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Las Actas de Acreencias Laboralss, es una agrupacion documental, que contisne las evidencias de! a las actividades de Ia|
04 B |ACTAS dspendencia en de las funci aci con los salarios, p iones sociales, i y licencias, d
remunerados ¢ indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde e! inicio|
. 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pusden estar sujetas a transaccion.

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales ) La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspactores d|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

« |comunicacién oficial de citacion PAPEL La subsgns tiene valf:r I?gmal,- an cumplimiento de la Ley Articulo 36 de (a Ley 50 de 1390 que subrogd los articulos 157 y 345 del quxgo
Sustantivo del Trabajo. porque Jos d que la componen pusden rep de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores]

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

caracter fiscal,

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
economicos y/o financieros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de

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

Su disposicion final ser& de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiens
valor secundario como fusnte potenciaf de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion piblica, 8l mejoramientol
institucional y en areas de la historia insfituicional, ingenieria industrial, sociologia empresariat y procssos laborales, Cumplido sl tismpo de
retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulla interna, esta subserie se

no refigja

que la

ol mansjo y conservacion del archivo que le

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

Trabajo y Seguridad Social.

En ratacion con la custodia de la ion con fines de permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracidn|

Documental, segln lo normado en la R 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|

funciones de “proponer la lizacion y mej de los p para la pcitn, conservacion, 6n, analisis y|
istribucion de fa d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adicional debera resp por|

las entidades adscritas y vi

al Mini una vez haya culminado e}

proceso de liquidacion”.
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04-62 1 {Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* |Acta de Constatacion PAPEL

*  |Auto de Comision PAPEL

2

X

Las Actas de Ct de Cese da Activi esla p por Ia cual se registra si en una empresa se presental
un cese de actividades de los trabajadores que afacta sl giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados puedan soficitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos;
de actividades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs E|
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de fa sspecial proteccion del Estado. Toda persona tiene
dsrecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en Ia Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide e}
Plan Nacional de Di flo, 2010-2014", la idad del de competencias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, arficulo 43; *Por medio de fa cual se creael
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por cortificadores , en ef marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que dsfina ef Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario *Construy Pais’ y los *Hadia la equidad y Ia inclusion social y|
“Economia Naranja y Cultura®, Plan E jico Sectorial igualmente con estos dot los pueden constituir slementos materiales|
probalorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario. )

La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que confiene fos documentos que la componen no refleja movimientos econémicos|
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen!
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propane que el ismpo de retencion documenta sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (8) en
sl archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubernamentales. El cisrre de dicha subserie serd)
administrafivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos reflgjan las de los inspaciores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de|

de los trabajad en las smpi , para un periodo daterminado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pensién y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones ssta subserie adguiers
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion publica, area | , la historiay y demas afines en refacion con las decisiones sobrs estudios|

Iabmales formacion para el smplso estratsglas implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad laboral a

dentra de un modelo economico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el 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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna esta subserie s8)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo ¢ correo fr p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien Ial
funciones de ‘proponsr la lizacion y mejoramiento de los p para la recepcio on, clast andlisis y
istribucion de la ion del io y dirigir su on en las distintas i dicionalmente debera resp pori

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una dirsccion territorial dsl Ministerio del Trabajo,|

06 W [ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno def despacho del viceministro de Relacionss Laboralss & | ion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
. en izacion, mediante la celebracion de con vocacion de permanencia, y tendrén aplicacion en las instituciones o|
2 18 M X empresas publicas y privadas.
06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las das a los Insp de;

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva mediante el didlogo, la concertacian y la celsbracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individualss y;
. colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima taboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acusrdos de mejora en las
* |Acuerdo de Formalizacidn Laboral PAPEL condiciones de emplec y trabajo y realizar el respectivo seguimisnto.
La subserie tigne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los b de caracter
afavor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion, Asi mismo, fa Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los]
laborales. Adicional porque los que la p pusden rep! i de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores
publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articuio 30 de 1a 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 subssne no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no refleja movimientos
ylo fi de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que ia informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion i el archivo de
~ gestion iniciara después de} cierre administralivo segln lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marze de 2014, articulo 10; *una vez
: finalizadas las actuaciones y resuetto & tramite o procedimiento que le dio origan”.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soports original y en su totahdad la subserie, toda vez que son fuents de
wnvesugaqon para trabajos en admlmslrac:lon publlca para trabajos en di j iento instituci y en dreas de la historia
ia industrial, soci P ial y p lab yen limiento con lo en la Circular Externa
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se consarvan y se mi para el assguramiento de la ir ion y|
para posteriores consultas. {Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios;
fisicos y digitales).
L.a produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertsnecientes a los Inspectores de|

£ tributar

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con 1a custodia de la ion con fines de acion p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las|
funciones de "proponer la zacion y mejorami de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, anafisis y|
distribucidn de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente, debera resp por]
el manejo y conservacion dal archivo que Ie trasfaden las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya i el

proceso de liquidacion®,
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08 B |AUTORIZACIONES
L, : ) . 2 8 Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales &n
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de Ia dep iaen
08-02 O [Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las ft i
Domicilios Diferentes La subssrie tisne valor administrativo, toda vez que es evidendia del imiento de las fi das a los Inspt ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
. [Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre |a actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociafivas ds trabajo,
{EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestién y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
. ) 5 La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componan puedsn representar elemantos materiales de carécter probatorio|
*  |Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omistones ejecutadas por los servidores publicos|
L . - encargados de cumplir con |a funcion, en relacién con el articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la'entrada en|
» Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013.
! La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos d que la componen no refieja
« ' Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de)
« !Estado de liquidez PAPEL Gastion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se pla en el Acuerdo 02 de
. | 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto e tramite o procedimiento que is dio origen’. .
*  |Auto de objeciones PAPEL Sf‘ d_ispcsioién_ final lseré qe oon§ervacir'zn total toda vez que esta informacion pusde ser fuente parala i igacio en_la
. puiblica, el mej i y todo lo relacionado.con el funci i de empl , Se conservan y se microfiman para e!
i " 2 : . delai ion y para i (Garanti la duccion de esta docur ion). Una vez concluid
« |Resolucién de suspension y cancelacion de func v N r ) " "
P y cancelacion de funcionamiento PAPEL el iempo ds retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su transferenci a Archivo General de la Nacién,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
*  [Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
. . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico p i a los Insp de
« !Registro de estadisticas PAPEL Trabajoy Seguridad Social
5 En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
*  |informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en {a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre ds 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara al
L funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para fa peion, conservacion, clasificacion, andlisis yi
* (Pdlizas PAPEL distribucion de la jor: del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debsra responder por
: el manejo y conservacion del archivo que te trastaden (as ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
« Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liguidacion.
» |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* |Registro de vacantes PAPEL
= |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 Las Autarizaciones de los Regimenies de Trabajo Asociado y de Compensacianes de las Cooperalivas y Precooperafivas dal Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado s el ramite de 0  por los fnsp de Trabajo y Soguridad Social de las dierentes Direcciones
Asociado Territoriates, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su requerimiento de autorizacion de existencia segin la norma existente.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de tas funci asignadas a los inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucin 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, “Efectuar inspeccitn,
* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre |as actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, empl iativas de trabajo, emp
de servicios temporales agy de gestiony ion ds empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su compstencia”,
La subserie tiene valor legal, porque los di qus lacomp pusden rep l iales de caracter prob
. dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los servidores piblicos
* |Actade consfitucidn PAPEL encargados de cumplir con [a funcién, en relacion con el articulo 30 d la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerde con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. .
- La subserie no tiene valor contabie, ni fiscal, ya que fa informacion que contiens los que la comp no refleja
« |Acta de Junta directiva PAPEL acondmicos ylo financieros de a entidad.
Con respecto alos tismpos de retencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8} anos en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en sl Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas |as actuacionss y resusto el tramite o procedimiento que le dio origsn”.
Su disposicion final sera de acion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para fa investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funci iento de emp . Se conservan y se microflman para el
" N iento de la i ion y para i (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido
Certificado de capacitacion PAPEL ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportss {madios fisicos y digitales).
La preduccion documentat de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Bnico per ientes al los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social.
N s , . En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanants, estara a cargo del Grupo de Administracion
Autonzacmnles de los Reglmen,es de Trabajo Asomado Y d,e Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novi de 2011, articuto 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
ComPensamones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| —PAPEL funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, consarvacion, clasificacion, andlisis y
Asociado i on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icionals debera responder por
8l manejo y conservacion dal archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procsso de Liquidacion.
Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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08-06

Autorizaciones de Terminacién Vinculo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de |a autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Laboral o de Trabajo 2 8 3 X

PAPEL

o de trabajo asociativo a

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral ¢ de Trabajo Asociative a Trabajadores con Discapacidad, es una agrupacion]
documental que cantiene las evidencias dat imiento a las actividades de la dspendencia en cumplimisnio de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Sociat, de acusrdo a Io indicado en {a Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 31 autorizar la terminacién de los
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012,

La subserie tiene valor Isgal, porque los d os que la puedan rep iales de caracter probaterio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicosf
ancargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada an
vigencia def articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseris no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que |a componen no refleja mavimientos|
economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se dsbera 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 segiin se contempla en el Acusrdo 02 ds|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto ef trémite o procedimiento que le dio arigen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuante para la investigacion en la administracién|
publica, el mej i institucional y todo lo do con los de ion. Se conservan y se microflman para el

de la infe ion y para p ({ (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez

sl iempo de refencidn, al ser una serie de valores ios, se realizaré su rencia secundaria al Archivo General de 2 Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). )
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps!) para fines de consulta interna, esta subsene s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o cofreo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social,
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segun Io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qulen desarrollara lal
funciones de "proponer la actualizacion yme]nram;ento de Ios imit para la pCion, Conserv. 3 ion, analisis y

I ondela ion del Mini y dirigir su ap ion en las distintas dependencias, adici debera responder por|
el mansjo y conservacion dal archivo que le 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 soficitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Au@o de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formata PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la
funciones de *propaner la actualizacion y msjoramisnte de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de (a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dep cias, adicionall debera der por
el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e}
proceso de Liquidacion.
para fa Terminacion del Contralo de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion|
adslantado por los Insp de Trabgjo y idad Social de las di Dirscciones Tertitoriales, cuando las empresas elevan sul
requerimiento de autorizacion terminacién de contrato de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la normatividad
existente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irvi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir las solicitudes de
despido de trabajadoras en estado de emb y 35. d fiar p de asi ia preventiva a las empresas y establecimientos
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y emplec Seguridad Social en pensiones riesgos
taborales y asi mitigar disminuir la ocurrencia de conflictos de riesgos faborales”,
Resolver los recursos de apslacion interpuestos contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una i en estado de emb y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep elomentos iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por Jos servidores publicos encargados de
cumplir can fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del|
articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que la no refleja

scondmicos y/o financieros de Ia entidad.
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Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

*  |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

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

Su disposicion final sera de acion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en ia administracion
plibica, el mejoramienta institucianal y todo fo ionado con el funci iento de emp . Se conservan y se microfilman para el
asaguramiento de la informacion y para posteriores consultas. {(Garantizando Ia rep ion de esta ion). Una vez

ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General ds [a Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formate anélogo (papel), pa:a fi nes de consulta interna, esta subserie sa|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i por 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 la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional dsbera por|
el mansjo y conssrvacion del archivo que le dsn fas adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10 O :Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* [Solicitud de autorizacion PAPEL

« |Resolucién o Auto de Archivo ) PAPEL

*  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refigja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspecsion, vigilancia y control faboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su|
labor economica requiare laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar io requerido en ! Codigo Laboral.

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 ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|

Ipertinentas que permitan decidir sobre tas autorizaciones para taborar horas extras.

La subserie tiane valor legal, en cumplimiento de lo que indica ef Cadigo Sustantive def Trabajo, en su amoulu 161, en relaclon con la
jornada méaxima de trabajo. Adicional porque los que la puedsn repl de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los|
servidores pilblicos encargados de cumplir con 1a funcian, en retacion con el articuio 30 de la ley 734 de 2002 hasta ¢! 30 ds 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 fa informacion que contiene fos di que la Y no reflgja

economicos yio financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de
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 resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sara de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiman para ef assguramiento de la informacion y
para posteri (Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez tuido el tiempo de retencion, a ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sa
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electid per ientes a los | de
Trabajoy Seguridad Social,

En relacion con ia custodia de la d ion con fines de acio , estard a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segan lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novuembre de 2011, amculo 6 numeralss 3 y 5 quien desarroflara la
funmones de “proponer ia zacion y mej de Ios i para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y|

p

on de la d jon de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i i debera resp por

el mansjo y conservacion dsl archivo que le fas enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12 03 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adelantado por los Inspscloras de Trabajo y|

idad Social de las df Dirscei Territoriales, cuando las emp elevan su i de p ) de trabajo
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar Jos derechos de los nifos, nifias|

y adolescentes.
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Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes {nna} (Ivc-pd-03--01)

* ICertificado de escolaridad

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

|Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adoleéscentes

¢ |Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspaclores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacidn sobrs los turnos especiales de trabajo a qué se refiere e! articulo
4 del decrsto 95 de 1958.
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa comp puwedsn rep I tales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con {a funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en)
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los quela no refleja
economicos yfo financieros de {a entidad.
Con respecto a los tismpos de retencién se debera conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Aschivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02de
2014, articulo 10; °una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta mfurmaclon puede ser fuente para la investigacion en la administracién| -
pliblica, eI mejoramiento institucional y todo io r con sl funci de empl Se conservan y se microfiman para el
de lai ion y para posteriores consultas. (Garanti 1a reproduccion de esta i6n). Una vez concluido
el tismpo de retencign, al ser una serie de valores darios, se realizara su fe i faria al Archivo General de la Nacion,|
an sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para fines de consutta’interna, esla subserie se

Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin Jo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la fizacion y ,’ iento de los p irvi parala ion,- conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Min y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicional & debera responder por)
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlsleno una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Pagina 8 de 3404400 Inspecciones de Trabajo

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientes los Inspectores de Trabzjo y| =
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL

Condiciones de Discapacidad

PAPEL

R
Los Certifizados a Ei sobre el F aje de Trabaj en Condici ds Di idad, refleja el framite de inspeccion,
V|g||anc:a y contro! realizado por los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de ias diferentes Direcciones Territoriales sabre el
de empleados que se tisnsn dos en Ja némina que cumplen con la condicion de dlscapacldad fisica.

La subsene tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las gnadas a los fnsp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "Realizar visita para verificar
que como emplsador tiene por los menos un minimo dal 10% de los empleados en condiciones de di i para hacerse acreedor aj
los beneficios establecidos en (a ley",

La subserie tiene valor legal de acusrdo con io estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cua! se expide el Plan Nacional de Desarrolio,
2010-2014", establece a necesidad dal desarrollo de ias faborales, como inst tos para potenciar la productividad, reducir,
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establecs que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtaner certificacion def

P lahoral, ofrecidos por i certificadores di , en el marco del Esquema Naciona! de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igual con estos d pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide 6! Codigo
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con &l Derechos|
Disciplinario.

La sefie no tisne valor contable, ya qus la informacion que contiene fos d que la componen no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentas que la componen na tienen,
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propons que e! tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que” esta subserie|
es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog| de lab que requieran cerfificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archlvu Cenlral ol cnarre de dicha subserie sera administrativol
con &) Ultimo tramite correspondients a la tipologia certificacion de los comp de comp sagln se enel
Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10.

Como estas documentos reflejan los resultados desarrofiados en la aplicacion del Politicas y ngrama de Prevencuon Vigilancia, Control|
y Gastion Territorial de las Direcci Te jales, por medio ds lai igilancia, control y p ion de;
los de fos trabajad i con el fin de mejorar cada vez mas sus condicionss sociales, economicas y
culturales sn coordinacion con las entidades del sactor y el Ministeric de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquisre]
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracién publica, 4rea legistativa, ta historiay sociclogia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios]
laborales, formacion para el empleo, sector emprasarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del
pais en un pericdo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar a ion y para posteri ltas. {garanti Ia reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempol
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ia Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspactores de
Trabajo y Seguridad Sociat de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con Ja custodia de la ion con fines de io estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, ssgln lo normado en la Rssoluclon 5445 dsl 16 de noviembre da 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara [aj
funciones ds “proponer la lizacion y i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacién del Ministetio y dirigir su aphcacaon en las distintas d denci icionalmente debera responder por
ol manejo y conssrvacion del archivo que ls trasladen las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i of
pracaso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechas de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales se presentan
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que,
prestan servicios publicos o ejercen funciones piiblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47, Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos qus conoce y verificar ef cumplimiento de la normativa
laboral respecto de fas victimas del oonﬁxcto armado interno en comparadas la aparato productive como trabajadares dependientes que
sean reporiadas por las depend: o ent en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion faboral’.
La serie tisne valor isgal, ya que la informacitn que contiene fos documentos que la conforman dan cuenta def cumplimiento de normas|
superiores siguiendo ef Articufo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos {os aspectos def derecho|
de peticion y se sustituye un titulo dal Codigo de Procedimi Administrativo y de lo Ct joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il “los documentos que contiene 1a serie podrian constituir elementos matariales probatorios dentro de posibles procesos de)
carécter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
€l tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tismpo dit por &l Banco Terminologico Archivo General de fa Nacidn, a partir de la
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cualss dos (2) afios correspenderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie serd administrativo segin se la en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el rémite o procedimiento que le dio origen’. -
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de fa pmduccwn anual, mformaclun que serd|
conservada n su sopors ofiginal, esto en relacion con af volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afis, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernisntes a
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones refacionadas con
las funci jecutadas por los Insp de Trabajo y idad Social Direcciongs; fa i ion restante se eliminara cumphdo el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actmdad que realizard el Grupo de Admini
Documental en Archivo Central.
La produccion docurnental de dicha serie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulla interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion permanente, estars a cargo del Grupo de A
Documental, segln fo normado en Ia Resoluaon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de ‘proponer fa i ¥ mejorami de los p irmi para la recepcion, conservaclon clasificacion, analisis y/
i de la doct ion del Mini ydmglr su aplicacion en.las distintas d i debera responder por

el mansjo y conservacion del archivo qus le las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”.

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, correspenden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entidadss.como la Contralorial
o la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del llgi de las funck 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 que correspondan a a naturaleza de fa depsndencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia, Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30|
de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de|
2019, Los documentos constitutivos de {a subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares pitblicos encargados de cumplir con
la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contisne fos documentos que la no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal
Se establece un fiempo de retencién de diez (10} afios. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestién iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de:2014, articulo 10.

Sa asinna dns (7) afine an al archivn de asstin v achn (RY afins an Al archiva cenfral Cumnlidn el tismno de retencian de Ing die? 110
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

e e - e — e ———
afios, se conssrva en su totalidad y en su soporte original la documantacit toda vez que en estos informes se describe la gestion)
administrativa de 1a entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documsntos se conservaran siguiendo lo dispussto en la
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. De! mismo modo, suministran informacion importante sobre el
de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrolio 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, econémicos y politicos
distintos. Se conservan y se mi para sl i de la i ion y para p i ftas. (Gar do ia|
reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una ssrie 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 andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la cuslodia de la doct ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numeralss 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y]
distribucion de |a documentacion de! Ministerio y dirigir su-aplicacion en tas distintas ias, adicionalmente, debera der por

el manejo y conservacion del archivo que le den las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

5210 J |Informes de Analisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie informes de rissgos lab esla pacio que contiene i ion sobre ef Sistama General de Riesgos|
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales, de la poblacion trabajadora)
afiiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci idad, enfarmedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las activi de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gabierno Nacional (Mlnxslenos de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del i ds las fu ig a los Insp de
Trahajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22. Identificar y adoptar as|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y consarvacion de los talleres locales equipos maquinarias y elsmentos|
basicos para la sjectcion de fabores tendientes a la conssivacion de cultivos asi como el mantenimiente de semovientes en caso de que
ol vistas no autoricen el traslado ds! personal ario de estas dependenci f Io dispuesto en el articulo 64 de la lsy 50 dg
1990, 35. D p de pi iva a las empi ¥y i con el fin de que se dé cumplimiento a Jas|
d|sposm|ones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y fiesgos laborales y asi mitigar disminuir la

de confii y fiesgos iab , 38. En ia asistencia pl iy capautar a yir sobre as|
disposiciones legales en materia laboral emp)eo y Ssguridad Social en pensi y riesgos | les. 40. Verificar ef cumplimiento de las|
i de los load en cuanto a la identificacion on p ion | ion y monitoreo permanente de|
exposiciones a los factores de riesgo quimico biolégico fisico el nomico ambiental i iales y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados can el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por infermadio dsl Director Territorial.
| 2 crthearia fians valnr lanal Aa ariardn Aan In actiniilads an on la Manetitunian Palitina do Mnatamhia Artirda 725 danda co actahlanra FI
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Gestion Central
Comunicacion oficial offcio remisorio PAPEL lr;b;j; e;ﬂ:lm&:re';;; 'yv:l:a“;b‘;i;a‘;ién VS:L:J; y goza, env;t;d:;msus moda]idad;a;’ ";‘:I;Nespecia! pro’teocién de’l E:{;;o Asi mismo lo]

reglamentado en temas de |nspeocaon wgnlanua control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 ds 1947 de ta OTI; La|
Inspeccion del Trabajo es una inst i a velar por el cumplimiento de las normas laborales, ef desartolio de la informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en matsria de derecho laboral”. |gualmente lo que s8
establece en la Ley 1450 de 2010 *Par la cual se expide el Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", lece la idad del ll

de compsatencias |aborales, como instflumentos para potanciar la preductividad, reducir a pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual ss crea el mecanismo de proteceion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y

Tortalecer fa insercion faboral, fas pefsonas podran obfener certificacion de p ia faboral, ofrecidas por i cartificadores)
acreditados, en sl marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo las compromisos enmarcados en el Pian Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario ‘Ct do Pais’y los

“Hacia Ja equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos d 1t

pusden constituir elementos materiales prabatorios dentro de posibles procesos de cardcler disciplinario de acuerdo a lo establecido con|
laLey 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dnsposrclonss ds la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinarig,

El tiempo de retencion sera por cinco {5) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
carrespanderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archive Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en

el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y rasuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen®. .
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los decurmentos que la componen no refisja movimisntos economicos|

valor alguno para dirimir conflictos de carécter.

Finalizado el tiempo de relencion en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10 % de la produccion anuat esto en relacion con el

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respacto a la parte cualitativa de la muestra ponderd

aquellos informes que se refieran a fas acciones i alatoma de decisiones frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en &l reporte de informacion sobre ef Sistema General de Rissgos|

Laborales en las Di T iales, de la ion trabajadora afifiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de idad,
enfermedad (aboral y mortalidad. La infurmaaon restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguisndo fos criterios descritos en
6l Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retencién de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la plataforma o correo electrénico pertenecientes a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En rstacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de nowembre de 2011, articulo 6 numerajss 3y5 qulen

desarrollara la funciones de proponsr la actualizacion y j iento de Ios i para la peion,
, analisis y distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dxsnnlas dependancias, adxqunalmenle
debera responder par el manejo y consetvacion det archivo que le trasladen las enfidades adscritas y al Ministerio, una vez

haya culminado ef proceso de Liquidacion,
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ylo financieros de la entidad, tampacoe tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen| .
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§2-52

Informes de Seguimiento de

Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segunmlsnto que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la pi ion de los h de los trabajad sexuales,

i mujeres, en imiento de sus fi
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irmi de las fi a los Inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspecion y,
vigilancia sobre la jacion de pensionados para comprobar el imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabaje con fa oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion dsl mismo, a (a Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contral |
Gestion Territorial por intermedio def Director Territorial.
La subssrie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos]
encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en,
vigengia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive ds|
Gestion y ocho (B) afios en ef Archiva Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo ssgln se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus te dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacién total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los infarmss|
de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y fa gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que fiene valor secundario como fuenie potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y|
politicas plblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los d
Cumplide ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sopur\e original y deberan ser {ransferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para f ines de consulta interna, esta subserie se

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

En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documsntal, segun lo normado en la F ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramlsntn de Ios procedimientos para la rsoepclon conservacién, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion de! Mini y dirigir su aplicacion en |as distintas dep: , adici debera resp por]

¢l mansjo y conservacion de! archivo que le el

proceso de liquidacion”.

las i adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
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5218

Informes de Gestion 2 8

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

das a

Los informes de gestion son documentos ds caracter administrativo que refiejan la gestion y el delas g
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de fas Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel opsrafivo-|
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la ion sobre el pefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo)
se enrigusce en la medida que son una herramienta de randicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

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 con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los informes
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del rabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
interpretar y utilizar los datos e informacin en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir ef informe anual a la direccion de inspaceion vigilancia y controf y gestién territorial por intermedio def
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|

que se pl enla 6n de las di legales vigentes asi como |as recomendaciones pertinentes”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
cumplimisnto de ta Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de ias actividades désarrolladas por la dependencia, por|
elto 12 documentacian hace parte de! posible acervo p io en caso ds i igaci iscipfinarias por malos manejos péblicos, Estal
subserie se reglamenta segin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de |nfurme de gestion normado por el Congreso def
la Repilblica y por ta Contraloria General de |a Replblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta 1a

dologia para el Acta de informes de Gestién y se modifica parciaimente ta Resolucion Organica 5544 de 2003,
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimiantos contables, ni confiictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de Jos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive do
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera adfministrativo segin se contempla en !’ Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicidn final sara de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qua los informes ds|
gestién evidenci ! la asignacién, la gestion, control y cietre de actividades propias de los a los Inspsctores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territariales, donds lisvan el contro! de ia j dn de las actividades relacion: con|
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucmn de temas Iaborales en of pals Esta informacion adquiere valor secundario como
fusnte potencial de consulta para las i i i con publica y gestion financiera, administracion
de las de las organi indicales. Una vez cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central,
estas documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La producsion documsntat de dicha subserie se registra en formato analego (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo de los Insp de Trabajo y Social de|
cada una de las Direccionss Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin fo normado en la Resulumon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrcllara laj
funciones de “proponer la izacion y mej de los p ienios para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la di ion del io y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera respander por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3404400 inspecciones de Trabajo

Los informes de las Juntas de Callﬁcacxon ds Invalidez, es una pacio que alas que se d
en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de fas normas de salud y segundad en el trabajo que permiten determinar e}
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiens valor administrativo, teda 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 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos Y|
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tisne valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1393 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica fa Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado. con ol Sistema General de Riesgos Laborales.,
Adic porque los que la camp pueden rep de caracter probatorio dentro ds
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u id publms ar de

por los g
cumplir con fa funcion, en refacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.
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Archivo de Archivo
Gastion Central

CT{E| M| D]|S

PROCEDIMIENTO

l

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subsarie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacidn que contiene los documentos que fa componen no reflsja movimientos|
sconomicos yfo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, et cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiente que le dio ofigen”.

Su disposicion final sera de conservacion tatal de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents|

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papa), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagtin lo normado en |a Resolucion 5445 de! 16 de de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara las
funciones de “prapaner la izacion y mejoramiento de fos p parala conservacion, analisis |
distribucion de la doct ion del io y dirigir su 6n en las distintas dencias, adicional d

debera resp por|
el manejo y consarvacion de! archivo que le trasladen las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
procesa de liquidacion”,

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subseris | de Control de Col Oficiales, es una agrupacion documental que contisne los documentos quel
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi coma el seguimisnto a los tismpos del
respussta de Jas comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral *52. Las demés que le sean
asignadas y que corresponde a 1a naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subsarie se desp y obligaci de

con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archive General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los]

qus la p pusden rep! de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los publicos de cumplir con Ia
funcion, en relacian con el articulo 30 de fa lsy 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los que la P no refleja
econdmicos ylo financieras de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal,
El iempo de ratencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminalogico det Archivo General de la Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cince (5) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y fres (3} 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 resusito e! framite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido e} tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se proceds a sliminar en su lotalidad la documentacion dado que los
sopories documantos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
informacion consolidada reposa dentro del expadients conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, smitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en ef Archivo Central.
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2
60 B [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

*  |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

o |Pruebas PAPEL

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

« lActade diligencia -~ ’ PAPEL

* |Informes PAPEL

» |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X

X

La subserle Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evaliia la gravedad de fa sancion, en los
casos donds un trabajador d io aun un jefe suparior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por|
y di bles frente a situaci a difundlr miedo, infimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio Iaboral generar desmotivacion en el trabajo, o induir la renuncia af mismo (definicin tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evi da} irni ds las funci ig a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Ads! id nistali
laboral en matsria de derecho laboral indivi colectivo idad Sodial en pens rigsgos i idad y salud en el
trabajo y demés normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacidn para el p jamiento sobre jos despidos de
zjadores que hayan | 8n CC activi que fuera declarado ilegal que trata ef dsasm 2164 de 1959 y fas normas que fo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D de tiva a las b
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento 3 las dlsposnaones Iegaiss en materia da trabajo empleo y Seguridad Social en|
pansiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir ta de conflictos y riesgos y 41. Conocer sobrs las denuncias|
presantadas por las vicimas de acoso laboral y cumplir con ias funciones previstas en fa ley 1010 del 2006°,
La subsarie tiens valor legal de acuerdo con lo estipufado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan)
medidas para pravenir, corregir y sancionar ef acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donds s establece El trabajo es un derecho y una
obligacién social y goza, en todas sus modalidades, ds la especial on del Estado y lo reglamentado parcialmente e articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos decumentos pueden consfituir elsmentos matsriales|
probatorios dentro de posibles procesos de caractsr disciplinario de acusrdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donds s sxp:da of Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ol archivo de gestién y ocho (8) en &l archivo cenirdl. El fempo de retencidn ss|
redizard una vez se cisren y finalics st proceso de investigacién administrativa de acoso faboral. El cierre de dicha subserie sera
¥ni segun se en e Acuerdo 02 de 2014, artlculo 10 “una vez finafizadas las actuaciones y resustto sl trémite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos d reflejan i i y dedisi sobre temas de ia de i y
frente a situaci i a difundir miedo, inimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar

desmotivadién en el trabajo, o inducir la renundia at mismo por parte de un empleador, un jefs superior jerarquico inmediato, un,
compaiiero de trabajo o un subaltemo; todas estas i por los trabafadores a las emp © patronos, en el marco de laley|
nacional e internacional, Esta subserie adquiere valores sacundarios de carcter histérico en tanto la informacion que contisnen es fuente
potandial para futuras investigaci en &reas de i0 publlca. area legisiaiiva, Ia historia y soaologla, y demas teméticas
afines en relacidn con las decisiones sobre estudios idn para el empleo,
seclor empresarial, gias de f ion laboral dentro de un modsiu econémaco y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Por ello esta i6n se debe y [ en un medio magnético para asegurar Ia

ion y para pi izando la reproduccitn de esta i6n). Una vez ido el fempo de
retencion, al ser una serie de valores sawndarlos, sa realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soports original.

La produccidn documantal de dicha subsarie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie 8|
digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o correo elscrénico p i alos Insp de
Trabajo y Segquridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segiin o normado en la Resoludon 5445 del 16 de noviembre de 2011, amoulo 6 dos 3y 5 quien di flara (2
funcionss ds *proponer fa i y mejoramisnto de los p parala ion, clasifi andlisis y|
ion de la i6n del Ministerio y dirigi su ion en las distintas dependenci dicionalr deber4 responder por|

el mansjo y conservacion del archivo que te trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion,

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales
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Las lnvesﬁgadonss Administrativas Laborales refiejan los tramites por a los Insp: de Trabzjoy idad Social de las

dif Territoriales; frents a realizar invast alas emp por el no cumplimisnto de los pagos y obgaciones
labores con sus empleados, talas como ARL, Pensionss, Salid, Caja de Comp: i6n, Salarlos, y bquidach Retiro de

manera irregular de sindicall con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley,



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo:

3404400

cobIGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

Archivo de Archivo
FORMAT
o ° Gestion Central CTI|Ef M| DS
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Ssgundad y Salud en el Irabajo, uso de mano de obra Iinfantl, entre ofras enla laboral

colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder p , 8h |os términos idos en el art

32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de [as fu

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adel

administrativas faborales en materia de derecho |aboral individual colectivo Seguridad Social en pensiones riesgos laborales y seguridad y|

salud on el trabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar investigacion administrativa laboral por la ocurrencial

ds awdsnlss de trabajo mortales oonforms lo establece eof decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
laboral por i imiento a las dispasici sobre vivienda, higiene y ssguridad en los establecimienlos de|

a los Insp ds

trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y safud en
@l trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para fa firma del ditector territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1285 de 1954 y el articulo 13 de la Jey 1562 del 2012 por el i imii de las disposici lagales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar |a investigacion respecto a la suspension de actividadss hasta por un término de 120 dias o 8! clarre|
definitivo de la empresa por reincidencia en el i imiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|

propias del , pravistas en el sistema gensral de riesgos laborales o por el incumplimi de los ivos que
deban adop ft por la admini de riesgos laborales o ! Ministeric de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del fugar,
de trabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte dal inspector ds trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector del frabajo y Seguridad Social conforme a! articulo 8 ds la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier]
heche o violacidn de riesgos laborales. 9. Alentar i igacion administrativa laboral por ion de salarios. 11. adslantar investigacion
administrativa taboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de jacion sindical de idad a las iones articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la lay 50 de 1990, respecti . 12. lai igacion para ef p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14, adelantar investigaciones por el uso indsbido o injustificado de la ﬁgura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligacionss de reporte de la informacion exigible o de reporte de inft ion por i 16. Adel Ia
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del rabajo en concordancia con ef articuio 17 de ia ley de 1429 de|
2010. 19. comprobdr las circunstancias de fusrza mayor © caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de 1a|
diligencia de! inspector se limitara a describir lo que observe sabre los hechos de objeto de probacion y dejar las constancias que
considere precedentes. 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por 1as victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en {a ley 1010 det 2008. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el términc de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni modifique las das en relacion con la cuota objeto deduccion ¢ compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de Ia dsuda rsspsclu 4 Ios p y anticipos d: i retenciones o comp i de! salario y 51,
instruir las ivas frente a los accid graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que sean rep por los empleadores y/o las admini oras de riesgo y proyectar actos administrativos respectivos para la firma dell
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con Ia Ley 1562 de 2012 arliculos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el sistema de
Tiesgos 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
alsmentos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establscido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga 1a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con e! Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en [a Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo;
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archiva de gestian y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cistre de dicha subserie sera administrativo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el iramite o procedimiento que le dio|
origen".
Como astos d reflgjan i igaci y decisi sobre temas de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penssones, Salud, Caja de Compensaclon
Safarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irreguiar de sindi con de di idad, mujeres en
eslado de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

laridad enla ividad laboral i lamados por los trabaj alas en el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es|




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Céodigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL. TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3404400

cODIGO

SOPORTE

SERIES, Sub

ies y Tipos D

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CTE|M|D|S

PROCEDIMIENTO

Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, area legisiativa, fa historia y sociologia, ¥ demas|
tomaticas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion para el
empleo, sector ampresarial, ostrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social dal pais en un periodo de tiempol
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digilalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la)
mformaann y para posteri garanti la reproduccion de esta ion). Una vez juido el tiempo del
al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacin, en su
soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intarna esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve ca!peras ds trabajo o corren slsctiénico perfenecientes a los Inspectores de
Trabajoy idad Social de las di Di Te 3

En relacion con la custodia de la o ion con fines de rvacion per , 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 fa|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramrento ds Ios procedimientos para la veoepuon conservaclon clasificacion, andlisis |
distribucion de la d ion del Mini y dirigir st aplicacion en las distintas depend 1 debera respondsr por
¢l mangjo y conservacion det archivo que e trasiaden las entidades adscritas y vinouladas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archive

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL
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Las Investigaciones Adminisirativas Prefimi es la agrupacion d | que describe los tramites redlizados por los Inspectores.de|
Trabajo y Seguridad Soqal de las diferentes Direcciones Territoriales. : .
, donde se p laridades en el limiento ds las leyes (aboral b de los empleadores a los {rabajadores en
temas de cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
Compensacicn, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas, perscnas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de emb 3, i irmi delaley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant,
entre ofras.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsf cumplimisnto de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones|
administrativas laborales en matsria de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensiones riesgos laborales y seguridad y
salud en el trahajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacion administrativa aboral por la ocurrencia
de aomdenkes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la
laboral por i imiento a Ias isposic sobre vivienda, higiens y seguridad en los establecimientos de

trabajo y 4. instruir fas i igac istrativas por riesgos los y salud ional, hoy idad y salud en
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 81 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i irmi de las disposici legales sobre 8l Sisterna general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o ef cierre|
definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas

{dsbiendo dar a conocer dos de las i igaci a los juridi en caso de digunai

bli propias del , previstas en ef sistema general de riesgos laborales o por el incumplimisnto de los correctivos que|
deban adop por la admini a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar 1a paralizacion o prahibicién)
linmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de fa iva, sobre pi ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
inminsnte parala idad y salud de los jad hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en
ol articulo 11 de la lsy 1610 de) 2013 informar a las demés autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya)
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar |a investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
frabajo en concordancia con ef articulo 17 de a lsy de 1423 de 2010 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los
empleadores en materia de igualdad salarial o de io iminacion de género y g ias de Ios trabaj migrantes y 50,
Ejercer Ja inspeccion y vigilancia sobre las iaci de i para comprobar el imiento de los estatutos y régimen legal

cuyo imiento sea ja de oira autoridad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e} sistsma de
tiesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente al
amculo 32de la Lay 1562 de 2012; el Dscreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.4.1. igual estos pueden i

batorios dentro de posibles procesos de carécter disciptinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de|
2019, expide el Codlgo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|

con el Derechos Disciplinario.
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B e e e e e e o e e e e
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizard una vez se cierren cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subseris sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslic el tramite o procedimiento que le dio)

Como estos d tos reflejan i igaci consultas y dacisi sobre temas salariales, derechos de trabajad 6l noj
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensamon

Salarios, cesantias y liquidacionss. Retirc de manera irregular de sindicali p
estadu de embarazo, incumplimiento de !a Ley de Seguridad y Salud en el traba

con ici de di i mujeres en
0, uso de mano de obra infantil, enfre otras|

enla ividad laboral i por los

aj alas emp , en el marco de la

ley nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fa |nforma::|on que contignen es
fuente potencial para futuras investigaciones en areas ds admlnxstracton pubhca area legislativa, 1a historia y sociologia, y demas|

tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios | les, org

conflictos laborales, formacion para el

empleo, sector empresarial, estrategias de formacion (aboral dentro de un mndslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar laj

y para p i (] i la rep ion de esta d
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sacu:
soporte original.

de las diferentes Direcciones Territorialss. .

). Una vez ido el tiempo de|
ndaria al Archive General de la Nacion, en su

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpslas de trabajo o correo de los los Inspeciores de Trabajo y Seguridad Soma]

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

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

distribucion de [a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|

el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entid; adscritas y vil
proceso de Liquidacion,

ladas al Ministerio, una vez haya ol
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento af plan de accién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricos de ia entidad, especifica ias politicas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y sstablece unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la puesta en
practica def plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sodial, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 52 las dsmas que le sean
yque pondan a la naturaleza de la dependencia.

Tiene valor legal, en cumphmrento de lo indicado en Ia Ley 1474 de 2011, por |a cual se dictan normas orientadas a fortalacer los|
mecant dep i igacion y sancion de actos de corrupcion y la efsctividad del control de 1a gestion publica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decrsto 2482 de 2012, por el cual se Ios i les para la integracion de la
planeacion y la gestion. Adicionalmente, porque los documentos que la p pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
piibficos encargados de cumpfir con fa funcion, en refacion con ef articufo 30 de ia fey 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contable, nifiscal, ya que la informacion que contiens los d que la no reflgja

scanomicos ylo financieros de la entidad.

Con respeclo a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articuto 10; una vez finalizadas las actuaciones y resustto el ramite o procedimiento que le dio origen”.

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

parai i futuras relacionadas con la ejecucian de actividades def Ministerio, sus metas, porcentajes de imiento
y madificaciones. Cumplido e tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sus soporte originat y debsrén
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin, Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de [a informacién y para posteriores ultas. (G: i la duccion de esta documentacion). Una vez concluido
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfarenma secundaria al Archive General de la Nacion,
n sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a los Insp ds)
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la actualizacian y mejoramiento de los p imi para la ion, consarvacion, clasificacion, analisis |
distribucion de la docurmentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por|
el manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de fiquidacion”

92

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Trabajo, en .," de las fi

Los Programas Anuales det Sistema de Gesnon de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documentat que contiene las;
del imiento a las actividad ionadas con el Programa Anual del Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en el

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imiento de las i i alos I de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adslantar Ja i 5

respecto a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120} dias o el cierte efectivo de la empresa por|
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud on el trabajo y aquellas obligaciones propias dsl|

empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i de los ivos de deban
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 desariollar programas de asistencia
preventiva a las empresas y establecimientos, con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en matsria de trabajo, empleo y|
seguridad social en pansiones y rigsgos laborales y asi mmgar y disminuir fa ia de ictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la asistencia preventiva, capacitar a empleadores y dores sobre las iciones legales en materia laboral, empleo, seguridad
social en pensiones y riesgos !aborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y contro! de los programas de vigilancia epidemiolégica,

bicacion {aboral, prog de salud ocupacional, realizacion de las evaluaci médicas i de ingreso, periodicas y de|
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se llsve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar |a aplicacion estricta de las disposicionss legales sobre lal
{Seguridad Social y Salud alos trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie responden al cumplimiento de mandatos legales derivados del

Norcatn 1442 da M4 ranitidn Nl arfiriin 8 mimoral 7 enhra lae iy cuni Ao lne nna dohan dieafior vl
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Registro de monitoreo del programa

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspensmn de cctividades hasta por

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

B e e SR e T P L R MU MUy
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivas propusslos enel Slslsma de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, responsabi recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los sstandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema Generat de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos qus componsn la subserie, se derivan d para trabaj; y i para la entidad, y los|
mismos, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores publloos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentas que la no reflsja
ecandmicos yfo financistos de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 dsl Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se blace un tiempo de
retencion de veinte (20} anos a partir del término de su vigencia. Et tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del|
cistre administrativo segun lo dispuesto en e} Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionesy,
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido ]
tismpo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su lotalidad |a subserie, tada vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establecido en la Circular Externa No, 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de ia documentacion con ﬁnes de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun fo normado en la R ion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramignto de los p: imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y)
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas i , deberd der por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vii al Ministerio, una vez haya culminado &l
proceso ds liquidacion”,

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

Trabajadores

Formulacion del programa

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa ) PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth--05)

PAPEL -

PAPEL

PAPEL

Pégina 21 de 3404400 Inspecciones de Trabajo

Los Progi de P ion y P ion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion o tal qus reflsja cada una de las|
acciones, procedimientos e intervencionss integ: acadauno da los trabajadores y sus famitias.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articula 7, numaral 39 realizar la inspeccian y control
de los programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion laboral, programas de salud ional , realizacion de las eval
médicas ionales de ingreso, periddicas y de refiro y pi s de rehabilitacion profesional, Numeral 40 verificar el cumplimianto de
las il de los en cuanto a ta identificacion, sva!uacqon prevencidn, intervencion y monitoreo permanente de
|a exposicion a los factores de riesgo quimico, biolgico, fisico, psi jales y de idad en el frabajo.

La subserie fiene valor legal, porque los d tos que la comp puedan rep! iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con fa funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

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

econémicos ylo financieras de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en sl Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslte el tramite o procadimisnto que le dio origen".

Su disposicion final sera de conservacion total foda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y la cuftura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo. Cumplido el ismpo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original ¥ debsran ser transferidos al Archiva Historico de acuerdo con los p i
dispuestos para tal fin. Se conservan y s fil para el aseg i de lai ion y para p
(Garanti la rep ion de esta d én). Una vez ido ! tiempo de retencion, al ser una serie de valores
, s realizara su i ia al Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produoccon documental de dicha subssrie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a los inspi de Trabajo y|
Seguridad Social.

En re!acmn con Ia custodla de la documentamon oon fines de oonservamon permanente ss|ara a cargu del Grupo de Admlmslrauon
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Acta (asig-f-05)

PAPEL

LocUmantal, Ssgun 10 NOIMAgo 6N (@ Kesolucion 5442 06l (b 08 NOviemore ae 2U11, arlicuUto b, NUMerales 3y 2, quien aesarionara @S|

funclonas de "proponer |a actuallzamonyms;oramxento de Ios- dimi para la recepion, conservacion, clasificacion, anélisis y|
ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments, debera respondsr par

ol manejo y conservacion del archivo qus Je trasladen Ias enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de liquidacion”,

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
de Cesantias

Registro de soficitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

Oficio remisorio a! Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agmpaaon documental que contiene Jas|

del imiento a las actividades de 1a depi ia en cumplimiento de las
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las i i a los Insps de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 46 ordenar al empisador o &
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias soficitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando-han transcurrido mas|
de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con ef pago de las cesantias, asi mismo, en| -
Io que refiere la Ley 1429 de 2010 en su ariiculo 21 pago parcial de cesantias y ef Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.

h porque los d que la componen pusden representar elementos materiales de caracter probatorie dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pabficos encargados de|
cumplir con Ia funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia def
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos d tos que la D no reflgja
econbmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempa en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las aciuacionss y resuelio el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes- jales para la i igacion historica institucional y todos los|

i con los de los frabajadores, Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 13
mformamon y para posteriores consultas. (Garantizando la ion de esta ion). Una vez luido ef tiempo de
retencion, al ser una setie de valores fos, se realizara su tr i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de cons.llta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico p a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de fa ion con fines de ¢ ion 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 mejoramisnto de los procedimi parala pcion, conservacion, ion, analisis y

distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

PAPEL
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Los Requanrruentcs Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias dsl imi a las acti de lal
en imiento de las funch relaci con los 6rganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten laj

- |EI tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respsctivo; de los cuales dos (2) afios|

|nveshgacu:n de un proceso o el tramite del procedimiento,
La serie fiene valor administrativo, teda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a o indicade en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numera) 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los de ellas, datarios, ap , colonos y simitares.
La serie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden repl iales de caracter p
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con (a funcion, en relacién con el articulo 30 de Ia lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ta entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 da 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa comp no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal.

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla
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&n el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! tiempo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar sslsccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
unidades d anuales y teniendo en cuenta aguellos expsdientas que tengan alguna incidencia con laj
mision de (a entidad; esta informacion sera conservada en su soporte ofiginal. E! restante de la produccion d tal se eliminara
conforme se eliminara cumplide el iempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ correo electronico p a los Insp de|
o Trabajo y Seguridad Social.
» |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en Ja Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la izacion y de los p para la conservacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas cias, adi deberéa resp pori
ol manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado of
proceso de liquidacion”.
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