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Las Actas de Acresncias Laborales, s una agrupacion documantal, que confiene las evidencias del imi & las actividades de fa|
04 W |ACTAS en imiento de las fi ) con los salarios, p iones sociales, i idades y licencias,
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y e hacen efectivas desde el inicio
. 2 8 x x de! contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaceion,

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi ds las fi das a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias iaborales,

«  |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La sub;arie tisne valf:r Iegjal,_ en cumplimisnto de 1a Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los articulos 157 y 345 del Cé'digo
del Trabajo. Adi i porque los d tos que Ja componen pueden representar slsmentos materiales de caracter

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de ias acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

* |Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con 1a funcién, en relacion con et articulo 30 de (a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|

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

La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicoes y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos del
caracter fiscal.

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 e Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacian que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, e! mejoramientol
institucional y en areas de |a historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos iaborales. Cumplido sl tiempo de
refencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transfaridos al Archive Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin io normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 qmen desarrollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramientc de los procedimientos para la peio ion, ion, anafisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcacmn en las distintas dependencias, adlcaonalmsnls debera responder par|
of mansje y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.
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. L, 2 8 x Las Actas de C i de Cese ds Activi s la agrupacion d i por |a cual se registra si en una empresa se presenta
04.62 Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad inistrativas u operativas de la misma, los|
interesados puedsn solicitar vista por un inspecior en la inspsccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci asignadas a los Inspectores de
" j i i indi o i al 32 ‘Constat tective
Acta de Constatacion PAPEL g;a::tji:ig ansegs:mdad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 artioulo 7, numer. 2 *Constatar ceses colecivos
La subsarie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Pelitica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El
trabajo es un derecho y una obfigacion social y goza, en todas sus modalidadss, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene;
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el
Plan Nacional de Di llo, 2010-2014", la idad del de p jas | les, como i parg|
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospetidad, a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea ol
aih mecanismo de proteccion al cesante en Colombia™ establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran
Auto de Comisin . PAPEL obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por £ ismos cortificadores acreditadas, en ef marco del Esquema Naciona! de|

Cartificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromises enmarcados en el Ptan
Nacional de Desartollo 2018 - 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais” y los aceleradores “Hacia Ia equidad y la inclusion social y
"Economia Naranja y Cuitura”, Pian Estratégico Sectorial i con estos d puedan constitur elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caractsr disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expids el Codigo|
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 la informacién que confiene los docy que la comp no refleja mov

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. !

Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubemamentales. Ef cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en e Acusrdo 02 de 2014, articulo 10. .
Como estos dol ntos reflejan las i de los insp de trabgjo y seguridad social de verificacion y registro del cese de

de los trabaj en las emp , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por msjoras

en los derechos de salud, pensién y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiers
valores secundarios de carécter histarico en tanto la informacion que contianen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion plblica, drea fegisiativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacian con las decisionss sobre estudios
laberales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral qus contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo onico pi i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Jal

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para Ia recepcion, conservacion, o ion, andlisis v,

6n de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas jas, adicional debera resp por;
el mansjo y conssrvacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminade sl|
procaso de Liquidacion.
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Los Acusrdos de Formaizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministsrio del Trabajo,
06 H |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno de! despacho del viceministro de Relaci Laborales e Inspaccion, en el cual se consignan compromisos de mejora
en formalizacion, mediante la celbracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendrén aplicacion en las instituci 0
2 18 X X empresas plblicas y privadas,
06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i ig a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva madiante el didlogo, fa concertacion y la celsbracion de acuerdas entre las partes para la solucion de conflictos individuales y
colsctivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima faboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
. |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL ds empleo y trabajo y realizar el respective seguimiento.

La subserie tiene valor lega!, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los

tratos laborales. l porque los que ia componen pueden representar elementos maleriales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pitblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
icos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia informacion no tiene valor alguno para dirimir conﬂlc(os de

caracter fiscal.

se establsce un tismpo de retencion de veinte (20) afios a pamr deI términa de su vigencia. El tiempo de retencion en el archive de
gestion iniciara despugs de! cierre administrativo segun lo dispussto en el Acuerdo-No 002 de 14 de marzo de 2014, articuto 10; “‘una vez;
finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido o)
tismpo da retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totatidad la subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para frabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, mejoramisnta institucional y en 4reas de la historial
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular External
Ne. 003 de 2015 emitida por ol Archivo General de la Nacron Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y|
para postefi izando la reproduccion de esta documantacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d 4 las

funciones de “proponer la fizacion y mej i de los p imi para la ion, conservacion, dlasificacion, anlisis y
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por

ol mansjo y conservacion del archivo qus e trasladsn Jas enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el

progeso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizacionss ds Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que confiene las del seguimiento a las des dela iaen
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funci
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcicnes asignadas a los Inspectores de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gesfion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro del marco de su competencia.
. La subserie tiene valor legal, porgue los d que la comp: pusden repi iales de carécter p
Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicosf
- encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30.ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de.2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentas que la componen no reﬂe;a mowmlsnlos
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
X Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archwo ds
Estado de liquidez PAPEL Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie-sera administrativa segin se contempla en et Acuerdo 02 de|
. 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento quels dio otigen”. -
Auto de objeciones PAPEL Su disposicign final sera de conservacion fotal toda vez que esta mfnrmamon puede ser fuente para la investigacion en la admlnlsttaclon
. pliblica, el mejoramiento § y todo lo refacionado con ef funci de emp Se consetvan y se microfiiman para el
" N " . . aseguramiento de la informacién y para posteriores consuitas, (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
. . on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subsene S8
3 - . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo p i a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien llara ia
funciones de *proponer la izacion y de los pi para la conservacion, clasi andlisis y
Polizas PAPEL ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndendias, adicional debera respondsr por,
ol manejo y conservacién del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado i
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencidn y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensacionss de lai C_‘oopsranvas y Flr‘eooopsralrvas del Trabaju
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ‘T\m‘a“ esel ramie de por os Insp de Trabajo y S Social e as difererfes D )
Asociado rritoriates, Cuando las yp lalsvan:\su q de c de ) segin la norma exrstenle,
La subsaris tiene valor administrativo, toda vez que es del de las funcior das a los insp de
Trabajoy Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13. *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las hi de frabajo asociado, emp de trabajo,
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo deniro dsl marco de su compstencia®,
La subserie tiene valor legal, porque los d tos que la pueden rep toriales de caracter p
s dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
Acta de consttucion PAPEL encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta ¢! 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
- La subserie no fiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos
Acta de Junta directiva PAPEL econémicos Y/o financieros de [a entidad.
Con respecto a los tismpos de retencién se deber4 conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaréan en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion
piblica, el mej jento institucional y todo lo i con &l funci i de emp . Se conservan y se microfiiman para el
. — assguramiento de ai ion y para posteri (& i la reproduccion de esta d ion). Una vez luid
Certificado de capacitacion PAPEL o tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su fi ia secundaria af Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser catgadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscientes al los Inspactores de

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

Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion parmansnte, estara a cargo de! Grupo de Administracion

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

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiente de fos procedimi parala ion, conservacion, clasif andlisisy -
istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir-su aplicacion en las distintas dept ias, adicional debera resp por

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liquidacion.

Pégina 5 de 3424200 Inspecciones de Trabajo




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

|Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Codigo: 3424200

HOJA No. DE

copico

SERIES, Subseries y Tipos D

SOPORTE
FORMATO

RETENCION
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Central
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M
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PROCEDIMIENTO

08-06

Autorizaciones de Terminacion Vinculo Laboral o de Trabajo|
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de Ia autorizacion

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

Auto Comisorio
Auto de Avoquese
Auto de Pruebas .

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabaje Asociativo a Trabajad: con Di idad, es una agrupacion
documental que contiene las svidencias del seguimiento a las actvidades de la dependencia en imisnto de las funci ignad:
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las fi das a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacién de los|
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica de! 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 legal, porque los d que la pueden rep ! materiales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacidn que contiene los que a componen no refleja

sconomiicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debsra conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en‘et Archrvo de|
Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, ol cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién
publica, ef mejoramiento institucional y todo lo relacionade con los procesos de coniratacion. Se conservan y sa microfiiman para el

to delai i6n y para posteriores consultas. (i izando la reproduccién de esta d ). Una vez

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores d .' , e lealizara su transferencia secundaria af An:‘n.vo Gensral de Ial Nadén,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). i

La produccion documental de dicha subseria se reglstra o formalo “analogo (papel) para fines de consufta interna, esla subssrs S8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso electrénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

£n refacion con la custodia de la decumentacién con fines de conssrvacion permanente, estard a cargo del Grupe de Administracion|
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los p imientos para la pCic conservacién fficacion, anafisis y
distribucion de la ion det Mini y dirigir su aplicacién en las distintas d i debera responder por|
el manejo y conservacion def archivo que le trastaden las entidades adscritas y vmculadas al M|n|slsno una vez haya culminado el

proceso ds Liquidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabsjo o correo 6 p i al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con ia 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 desarroliara fa
funciones de *proponer la actuahzauon y ms;oram;smo de los p imi para la recepcié 7 ificacion, andlisis y|

on de la del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional .mdsbera. P por

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlsteno una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

i para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion
adslantado por fos insp de Trabgjo y idad Social de las dif Dirscciones Territor cuando fas empi elevan sy
requsrimiento de autorizacion terminacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la
existente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 anlculo 7, numerales *30. Decidir las sullcltudes de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrollar prog de p iva a las emp y lo:
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Sacial en pensiones riesgos!
laborales y asi mitigar disminuir la ja de conflictos de riesgos

Resolver los recursos de ap p contra las providenci idas por los insp de trabajo en temas de|
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de smbarazo y de una persona con discapacidad. La subserie|
tieng valor legal, porqus los d tos que Ia comp puedsn rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u d d

por los servidores publicos sr dos de
cumplir con la funcién, en relacidn con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del,
articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos ylo financieros de la entidad,
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Con respacto a los iempos de retencion ss debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en e} Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de PAPEL 2044, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Trabajadoras en Estado de Embarazo Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en ta administracion
publica, el mej isnto institucional y todo lo refacionado con el funci i de emp . Se conservan y se microfilman para el
iento de (a i ion y para p i {Garantizando [a reproduccién de esta d ion). Una vez Auid

ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
&n sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientss por los Inspectores ds)
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL En relacion con la custodia de |a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segln lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la D consarvacion, clasificacion, analisis y|
on de la di ion de! Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera respondar por|
el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministeria, una vez haya culminado el|
proceso de Liquidacion. .

2 8 |x X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflgja la gestion y ef cumplimiento de las funciones]
’ asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contro! faboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
08-10 O jAutorizaciones para Laborar Horas Extras ] . Jabor econamica requiere labarar horas extras, las cuales no deben sobre pasar o requerido en sl Cédigo Laboral,

. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci i a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicade en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimienta de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacién con la
jornada méaxima de trabajo. Adici porque los d que la p pueden rapi iales dej
« |Solicitud de autorizacion PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores plblicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de a 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 subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los que la no refigja

omicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion ss dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, et cisrre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

+ |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en |a administracion|
publica, e} mejeramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi para el asegurami de ia inf ion y
parap i ltas, (Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de a Nacion, en sus dos sopores (medios,
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con la custodia de la ion con fines de acio estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
L . . . " Documental, segiin lo normado en la Resofucion 5445 de! 16 de bre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 2|
*+ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL funciones dé *prapone la lizacion y mejoramiento de los procediri para Ia racepcib cibn, dlasificacion, anlisis y
i on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adici debera resp por,
8l mansjo y consarvacion del archivo que le las sntidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion. .
2 [] X X Las Autorizacionas para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacia por los Insp de Trabajo y|
e . ‘o . Seguridad Social de las i Direcci Territoriales, cuando las emp elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo
08-12 [0 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes pargé menores de edad, siempre y cuando este reguiado dentro de la normatividad existente sin vul:nerar los derechos de los nifios, niﬁaa‘xs

y adolescentss.
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Gastion Central
La subserig tisne valor administrativo, toda vez que es evi ia del imit de las i i a los Inspi ds
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10, Otorgar autorizacion|
. |Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPE para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 de! 2006 y sjercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03--01) L cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre 1os turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo)
4 del decreto 95 de 1968.
La subserie isne valor legal, porque los que la componen pueden repi iales de caracter probatorio)
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los sarvi Obli
encargados de cumplir con la funcitn, en relacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en;
. "Cerﬁﬁcado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsetie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacion que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecio a los fiempos de retancion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, 8l cierre ds dicha subserie sera administrativo seguri se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origsn”.
» |Acta de visita (ivc-pd-03-f-02) PAPEL Su disposicion final sera de ian total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mej i institucional y todo fo relacionado con el funci i de emp Se conservan y se microfiman.para el
iento de la i ion y para posteri . (Garantizando la repraduccion de esta d ion). Una vez concluido
o! tiompo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia secundaria af Archivo General de ta Nacién,
en sus dos zoportes {medias fisicos y digitales). L . T o =i
L . - La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intemna, esta subserie se
Autorizaciones' para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico pertenecientss los Inspectores de Trabajo y
' : Seguridad Social de ias Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara laj
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacién, clasificacion, anafisis y|
distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera responder por
* |Resolucion PAPEL sl manajo y canservacion del archivo que le trasladen las sntidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
{
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14

14-02

B |CERTIFICACIONES

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

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Empleadores scbre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Discapacidad, refisja el tramite de inspsccion,|
vigilancia y confrol realizade por los Insp de Trabajo y Seguri Soclal de las diferentss Direcciones Territoriales sobre el
poresntaje de empleados que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subserie tisne 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 Ja Resolucion 2143 de 2014 artlculn 7, numera! 'Reahzar visita para verificar
que como empleador tisne por los menos un minimo del 10% de los empleados en condi de discap d, para hacerse acreedor a
los beneficios establacidos en laley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por |a cual se expide el Pian Nacional de Desarrallo,
2010-2014", establece la necesidad del desarrolio de comp ias (aborales, como inst para potenciar la productividad, reducir
|a pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran obtener certificacion ds
competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, ig con estos d pueden constituir slementos materiales|
probatarios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Cédigo|
General Disciplinario y deroga ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no refigja movimientos econémicos|
ylo financieros de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documantos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subsarie sea e de cinco (5) afios, este tlempu se determina debido a que esta subserie|
es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compatencias laborales que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativol
con él dltimo tramite correspondiente a la UpOngla certificacion de los comp de seglin se contempla en el|
Acuerda 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documantos refisjan los resultados desarrollados en Ia aplicacion del Poliu'cas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de lai ion, vigil control y p ion de|
los derech d; les de los trabajad: i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, sconomicas y,
lturales en dinacion con as enti dst sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion piblica, area legislativa, la histaria v iologia, y demas icas afines en relacion con |as decisiones sobre esiudios
laborales, formacion para el empleo, sactor amp: ias de ft ion taboral dentre de un modslo econdmico y social dell
pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurarla ion y para posteriores consuitas. (garanti la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tismpo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus
dos sopories {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subssfie se registra en formats analogo (papel), para fines de consulta interna esta subssrie ss;
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico penensclentes a los Inspactores 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, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 nui les 3y 5 quien la
funciones de *proponer la actualizacion y me)oramxenlo de los procedimientos para la recepcion, oonservacmn clasificacion, analisis y
ion de fa d i6n del Mini y dirigir su aplicacion en ias distintas dependenci i debera resp por]
el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. '

38

W |DERECHOS DE PETICION

=
»
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los d it los cuales se
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante tas autoridades ¢ ante los particulares que

prestan servicios publicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Asticulo 23 de lal
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Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucin.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del limiento de las funci asignadas a los nspsctorses de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en|
materia laboral y 47. Tramilar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumphmlemo de la normatival
laboral respecto de las victimas det conflicte armado interno en comparadas la aparato pi ivo como i que
sean por las dep ias o enti en ejercicio de su compstencia registre, cuando haga uso de fos servicios de
inspeccion laboral”,

La serie tiene valor legal, ya que Ia informacién que contiene los documentos qus Ja conforman dan cusnta del cumplimiento de normas
superiores siguisndo el Articuto 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho)
de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Tituto It Ylos documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos dej
caracter disciplinario”,

La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que |a comp no refieja

econdmicos y/o financieros de (a entidad. :

El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tiempo di por el Banco Terminotogico Archive General de ta Nacion, a partir de la
facha de cierre de! ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho {8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subseris sera inistrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuacionss y resuelto sf tramite o procedimiento que le dio origen®.

conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen docurontal ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con)

P alaparts cualitativa de |2 muestra X 4 aquellos Derechos ds Petician que se refieran a las acciones concernientes a
la toma de decisiones de gran importancia para Ia entidad referente a la gestion netesaria para resalver las psticiones relacionadas con|
las funci j das por los Insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; la informacion restante se eliminara cumplido ef
tismpo de rstancnon siguiendo &l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articufo 22, actividad que reafizaré e! Grupo de Administracion|
Documental en Archivo Central.

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecirénico pertenecientes a los inspectorss de Trabajo |
Seguridad Social.

En refacion con la custodia de [a documentacidn con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 las|
funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los procadimi parala i ion, clasificacion, analisis y
distribucion de ta documsntacion det Ministerio y dirigir su aphcamon enlas distintas dep i ici debera responder por
el manajo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlsteno una vez haya culminado el
proceso de liquidacion".

Finalizado sl tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion dsl 10% de la produoonun anual, informacion que seral -

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en

52

52.02

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, corresponden a aquellos informes exospnona)es que son requeridos por entidades como ta Contralorial
o [a Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funcionss.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def imi de las funci i alos Ir de
Traba;o y Seguridad Social, de acuetdo a lo indicado en la Resolucmn 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 fas dsmas que le sean

y que P ala de 1a dep
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica |a Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta ef 30|
de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentos consfitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con
{a funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los documentos que la componen no refleja movimientos
economicos yfo financieros de la entidad, {ampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara despugés 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 das {2} afing en Al archive de aastidn v achn (RY afing an al archive eanfral Cimnlida sl ismnn da tatancion de Ins diaz (10)
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3424200
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivo d Archi PROCEDIMIENTO
s FORMATO Cl IV.’.)v e chivo cT E M D s
Gestion Central
* {Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL ;r;n:;;consevva en su totalidad y en s;';;;;:Jrle- un'gl\r:;l—l-a'éu'cur;\e;t;mo;\ .tvo;a-vez que en stos Tn-fo—rr;s'svsevd—es;;b; la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguisndo lo dlspuesto en ia|
Circular externa 03 de 2015 del Archivo Genera! de ta Nacion. Del mismo mode, suministran informacion imp sobre sl

de fa mision institucional en refacion con las politicas publicas nacionales, el desatrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son ia evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contexios sociales, econamicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la|
reproduccion de esta documsntacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su
transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

Idigitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electro p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion can fines de ion permanente, estar4 a carge del Grupo de Administracion
Documental, segun io normado en 1a Resclucion 5445 del 16 de neviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la li y mejorami de los procadimi para la peion, conssrvacion, cf anlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici , deberd der por]
el mansjo y conservacion dal archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.
X . o2 3 x | x [La subserie Informes de riesgos taborales és la agrupacion dt que contiene i ion sobre el Sistema General de Riesgos|
52-10 [ |Informes de Andlisis de Riesgo Laboral : ’ ’ Laborales qu los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de ias Direcciones Terfitoriales; de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de accil er laboral y mortalidad. Todo ello con sl fin de medir el
impacto de las actividades de p ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obedscen a paliticas emanadas por el Gobierno Naciona! (Ministerios de Salud y Proteccién Social y del Trabajo).
« |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspactores de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos magquinarias y elementos|
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que|

el vistas no autoricen el traslado del personal io de estas dep i lo disp en e! articulo 64 de fa ley 50 de

* iMapa de Riesgos Laborales PAPEL 1990, 35. D llar progy de asistencia p iva a las emp) y imientos con el fin de que se dé cumplimiento a las
- X disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Somal en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la|
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38. En fa asi p iva capacitar a emplead y 1] sobre las
disposiciones lsgales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las]
p lidades de los en cuanio a la identificacion evaluacion prevencidn intervencion y monitoreo permanents de|
exposiciones a los factores de riesgo quimico biologico fisico sl némico ambientalss psicosociales y de saguridad del trabajo y 48,
* lInforme de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL Presentar los informes relacionados con ef proceso de inspeccion vigilancia y control de! trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio def Oirector Territorial.
1 a citheario tiane valar anal da ariarda ran In actiniiadn an' an la Nanctifucian Prlifics ds Nalnmhia Srtisiln 95 Annda co actahlane E
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3424200
RETENCION DISPOSICION FINAL
. . SOPORTE
cébico SERIES, Subseries y Tipos Documentates FORMATO | Achivode | Achvo | o o | | o] o PROCEDIMIENTO
Gestion Cenfral
*  {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL t;;h;;:s::r:vd;re;\\; ; ::a“;bligaoién ot y goza, an todas sus modalidades, P lavaspecial pvo't;;;; ol “Evsltl;;o‘,wA; “mismo lo

{reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segln se estipula el convenio 81 de 1947 ds la OTI; "La

Inspeccion del Trabajo es una institusion orisntada a velar por el imiento de las normas laborales, el desarrollo de |a informacion
técnica y la colaboracion para 1a identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Igualmente lo que se|
establece en |a Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", blece la idad del d Il

de competencias |aborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, arficulo 43; *Par medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia' establece que para facilitar y|
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos cartificadores|
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina e Ministeric del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en sl Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario *Cs yendo Pais™y los d
*Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura', Plan Estratégico Sectorial iguaimente con estos documentos;
pueden canstituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
1a Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario,

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre def tramite respectivo; de los cuales dos (2) afics
carresponderan al Archivo de Gestian y tres (3) en Archive Central; el cierre de dicha subssrie sera administrativo seguin se contemplaen
el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La sarie no tiene valor coniable, ya que la informacion que contiene fos que la componen,no reflja movim scondmicos

{ylo financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiener;

valor alguno para dirimir confictos de caracter. . .
Finalizado ef iempo de retencion en el archivo cantral, se realizara una seleccion de! 10 % de ta produccion anual esto en relacion con e
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto ala parte cualitativa de fa muestra correspondera
aquellos informes que se refieran a las acciones i alatoma de decist frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sisterna General de Riesgos|
Laborales en las Direcciones Tetritoriales, de [a poblacién trabajadora afiliada af sistema, bajo tres indi ; tasas de i
enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restante se sfiminara cumplido ef tismpo de ion sigui fos criterios descrifos en
ol Acusrdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retencion de subserie en ef Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electronico pertenecientes a los|
Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo dg
Administracion Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|
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- desarrollara la funciones de ‘proponer la lizacion y mej i de fos p imientos para la peion, conservacion,
i analisis y distribucion de fa d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya culminado el proceso de Liquidacion,
;
- -
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52-52

;| Comunicacion oficial -

2 8
Informes de Seguimiento de

Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de ios Derechos Laborales

Oficio remisorio PAPEL

X

X

La subserie Informes de Saguimiento de Protsccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
SSQUIVT\ISMO que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
ipal mujeres, en de sustt
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! ¢ de las funci ig) a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
vigilancia sobre la 6n de pensionados para comp 6l de sus estatutos y régimen lagal. Numsral 48 pressntar los|
informes retacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y cafidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utilizar los dalos e informacion en la ejecucion dal mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Tarritoria por intermedio de! Director Tervitorial,
La subserie iene valor legal, porque los documentos que Ja comp puseden rep iales de caracter probatorio]
dentro ds posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos}
encargados de cumplir con Ja funcin, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registras de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con 1especto a ios fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con o mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de imi de p de los derechos laborales refisjan el cumplimiento y la gestion de las funcvones proplas dal Grupo;
{informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igacions: con ion y,
politicas pliblicas, el majoramisnto inslitucional y en areas de ta historia institucional, y todo lo relacionado con los derechas laborales.
Cumplido ef iempo de retencion en Agghivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie s;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correc elscirénico pertenscientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, ssgln o normado en ta Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroltara las]
funciones de “proponer la y de fos p para la reospcion consarvacaon clasificacion, analisis y|
di ion de la on de! Mini y dirigir su 6n en las distinlas debera der por|
e} manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las adscritas y vi al una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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5218

Informes de Gestién ? 8

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflsjan la gestian y el cumplimisnto de las funci ignadas |
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel opsratlvo-
ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccion lai 6n sobre ef de unidades y funcionarios, su valor

se enriquece en |a medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! interno y hacia ta comunidad externa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl irmi de las fi das a los Insp: ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado 8n la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48, Presentar los informes|
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con ia oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
interpretar y utilizar los datos e informacisn en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspaccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificutades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las ignci

p quesep en la aplicacion de las di legales vigentes asi como Ias recomendaciones pertinentes”.

La subserie poses valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de fa gestion realizada por el, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de Ias des d das por la dependsnci por
effo la documentacion hace parte dsl posible acervo probatorio en caso de i iplinarias por malos manejos pbficos. Estal
fe se regl segin o d Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de

la Replblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se rsglamsnla lal

metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resclucion Organica 5544 de 2003, :

No posse valor contable, ni fiscal ya que no $e evidencian rengl’OS de movimientos contables, ni confiictos de interés.

Con respecta 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 ef Archivo Central, sl cierre de dicha subsefis Sera admiristativo segin se oontsmpla 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 ser de cor 6 total de acuerdo con mencionado en ka Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de

gestion I la asignacion, la gestidn, control y cierre de actividades propias de los a los Inspsctores de Trabajo y

Seguridad Social de cada una de las Dirscciones Territoriales, donde llevan el control de la ejscucion de las actividades relacionadas con

1a inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas Iaborales en el pals Esta informacion adquiere valor sectndario como

fuente potencial de consulta para las i igaciones con piblica y gestion financiera, administracion|
ica de las de las indi Una vez cumplido ef tiempo de tetencion en Archivo Central,

estos documentos se conservaran en su soporte ariginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subssrie 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 Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia ds |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normade en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmsn desarroflara la
funciones de “proponer la y mejoramil de fos pl i parala peid nser 3 andlisis |
distribucion de la d ion del y dirigir su 6n en las distintas d i i debera resp por|

6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi a una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Ias Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion que responds a las activi que s8

on las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las nofmas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
crigen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los traba;adores

La subserie fiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia dsl iento de las funci i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspaccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por viotacion a las normas, procedimientos yj
on del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de o que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relasionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u

porque los que la pueden rap de caracter probatorio dentro de|
por los servid plblicos dos de
cumplir con fa funcion, en relacion con el arficulo 30 de [a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Archiva de Archivo

Gestion Central CTiE| M DS

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no reflsja movimientos|

economicos ylo financieros de la entidad.

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

Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrative segun se contempla en el Acusrdo 02 de;

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! framite o pracedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de cor ion total de acuerdo con mencionado en 1a Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente
ial para i igac futuras i con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

Cumplido el tismpo de retencion sn Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para ta! fin.

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo electronico p i a los Insp de
Trabaje y Seguridad Social. X

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011,-articulo 6, 3y 5, quien llara las|
funciones de *proponer |a actualizacion y majoramiento de los procadimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por
el manejo y conservacion de! archive que le frasladsn las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol
proceso de liquidacion”,

56

56-06

|INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

La subssrie instrumentos de Control de' Comunicaciones Oficiales, es unia agrupacion documental qus contigne los documentos que] -
permiten certificar Ja recepcion de los documentos, por parte de los funcionari asi como el imi alos tismpos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evi ia del cumplimi de las a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! *52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de fa dapendencia.'

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subseris se desp y obligaci de conformidad
con ef Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de Ja Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los
documentos que fa éomponen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por los id pliblicos g de cumplir con la
funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor del articulo 33 y 145 de Il
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ya que Ia infarmacion que contiene los documentos que la componen no refisja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor algunc para dirimir conflictos de
cardcter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminoldgico de! Archivo Generat de la Nacion quisn determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un perioda de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el
Archivo de Gestion y tras (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto qus le dio origen”.

Una vez cumplido el liempo de retencion de los cinco (5) afios, se procade a eliminar en su totalidad 1a documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refigja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal

reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL . Codigo: 3424200
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ! " PROCEDIMIENTO
s yTip u FORMATQ | Adivods | Ao | op) ¢ |y | b g
Gestion Central
2 8 X X La subserie Investigacionss administrativas de acoso [aboral es la agrupacion documental que evaliia la gravedad de la sancion, en los
60 M [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmedialo, un compaiero de trabajo o un subalterno, por|
conductas persistentes y frente a situaci encai a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio taboral, generar desmotivacion en ef trabajo, o inducir Ia ranungia al mismo {dsfinicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
60-02 I} Invesﬁgaciones Administrativas de Acoso Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adelantar Investigacion administrativo
lahoral en materia de derecho laboral indivi colectivo idad Social en i riesgos laboral idad y salud en el
i trabajo y demds normas sociafes que sean de su ia, 12. Alentar i igacion para el p iamisnto sobre los despidos de|
» |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL . b que hayan participado en CC activi que fuera > ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asi ia p tiva a las emp y

establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en|
pensiones y fiesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos faborales y 41. Conocer sobre las denuncias|
* |Pruebas PAPEL C presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en laley 1010 del 2006",
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cuaf se adoptan|
. medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ‘otros hostigarientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|
o , 3 . 3 o acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs E! trabajo es un derecho y unal
*  |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL igacion social y goza, en todas sus modali de la especial p ion del Estado y lo reglamentado parcialmente el articulo 32 de|
. la Ly 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articutos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos puedsn consttuir elemenios materiales|
- prabatorios dentro deposibles procescs de caractsr disciplinario de acusrdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el
« acta de‘diligencia 0 PAPEL g ) ggi;n(;z:eral Disciplinaric'y deruga la Ley 734 de 2002 y algunas drspasucmnes de laLey 1474 de 2011 relacionadas con of Dsrechus
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios; de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se explde el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retancion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera|

.
Informes PAPEL inistrativo segin ss pla en el Acuerdo 02-de 2014, ‘articulo 10 "una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto el tramite o
p que le dio origen”. :
Como estos d reflejan i igaci y decisi sobre temas de d ja de i ¥
« |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir |a renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerdrquico inmediato, un
compaiero de trabajo o un lterno; todas estas i por los trabajadi alas emp o patronos, en el marco de la ley

nacional e intemacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuents
potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legisfativa, la historia y sociologia, y demas tematicas
afines en retacion con las decisiones sobre estudios labarales, iZack sindicales, confli laborales, ion para el empleo,
sector smp i ias de ft ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por ello esta documenlacmn s debe conservan y digitalizar o micrefimara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores i i la rep ion de esta d ). Una vez fuido el tiempo de;
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en syl
* [ soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consulta intemna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 4nico e i a los Insp de|
Trabajoy Seguridad Social,

En relacion con la custodia de la documentagion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracién|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara a)

funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imi para la ion, conservacion, dlasificacion, anafisis y
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su apicacion en las distintas dependencias, adicionalimente debera responder por
e manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
procese de Liquidacion.
2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los framites realizados por a los Inspsctorss de Trabajo y Seguridad Social de las
. - , diferentes Direcciones Territoriales; frente a realizar i igaci alas smpi por el no imiento de los pagos y obligaciones|
60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de|

manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumpliméento de la Ley|
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¢ |Denuncia PAPEL
* |Pruebas PAPEL
« |Asignacion ) PAPEL
« Autos PAPEL
« 'Citaciones _ _ ' - PAPEL
*  iResolucion primera irjstancia ’ . PAPEL
* |Notificaciones PAPEL
* |Recursos de reposicion PAPEL
*» |Recursos de apelacion PAPEL
* |Recurso de queja PAPEL
¢ |Revocatoria directa ‘ PAPEL

*  |Ejecutoria PAPEL
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de Seguridad y Salud en ei trabajo, uso de mano de obra Intantl, entre otras iegulandadss contempladas en fa normatrvidad (aboral
Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del sjercicio del podsr pi &n los términos establecidos en el art|

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

La subssrie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia de! imi de las funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adelantar i

administrativas laborales en materia de derecho laboral i I

| colectivo idad Social en i riesgos y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2. investi inistrativa laboral por la ocurrencia
de accidentes de trabajo mortales conforme o establece ! dscmto 1530 de 1996 que lo adlmone modifique o reforma. 3. adelantar Ia|
investigacién administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimisntos de|
trabajo y camp 4. instruir las i ipaciones administrativas por riesgos y salud jonal, hoy idad y salud en
ol rabajo y proyectar el correspondients acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto lay
1295 de 1994 y el articulo 13 de la lsy 1562 del 2012 por el i imi de las disposiciones legales sobre ef Sistema general de
Riesgos Laborales. 5, Adelantar la i igacion respscto a fa ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre|

‘[ definitivo de la empresa por reincidencia en &! incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y

propias def previstas en el sistema general de riesgos | o por 8t i imiento de los ivos que
deban adop formutados por 1a admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre def lugar
de trabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro la vida ta inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). ds|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b}. De 10 a 30 dias por|
parte del inspsctor del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualguier|
hecho o.violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laborat por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion|
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la stapa de arreglo directo por prasunta comision de actos atentatotios
conira el derscho de asociacion sindical de conformidad a fas instalaciones articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo y
39 de la lsy 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p iami sobre los despidos de trabajadores qus|
hayan participado en cese de actividades que fusra declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas qus lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de fa ﬁgura de empleo de emergsncia en
cumplimisnto ds las obligaciones de reparte de la infarmacion exigible o de reporte de i ion par 16. la
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en {a ley. en el acta que se Levante de la|
dI|IanC|a del inspector se limitara a describit lo que observe sobre los hechos de objeto de p ion y dejar ias ias qus

23. Realizar audiencia de il . 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por tas victimas de acoso
laboral y cumpllr con las funciones previstas en la fey 1010 del 2008. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de|
tipo faboral cuando los érbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté unil modifique las das en relacién con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de la deuda respecto a los pré y anticipos deducci { i [ i del salario y 51,
instruir fas correspondiantes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortalss y las enfsrmedades profesionales
que sean reportados por los emp ylo {as admini as de riesgo y proy actos administrativos respsctivos para la firma del
diractor territorial.

La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con io estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica sl sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documantos pusdsn constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y dsroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Se propons un tiempo de relencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en &! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le diof
origen”.

Como estos reflsjan i igaci y decisi sobre temas salarial de trabaj , 6l no|
cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnss Salud, Caja de Cumpensamon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindical con de di idad, mujeres en
esladu de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e! trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|

enla ividad laboral por los trabajad: afas emp , on &l marco de lal

ley nacional e intancional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es
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* |Auto de archivo PAPEL
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= |Comunicaciones Oficiales PAPEL

fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de publica, area legi la historia y y demas|
tematicas afines en refacion con las dscisiones sobre estudios laboral izaci indi flictos laborales, f; on para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y sacial del pais en un periodo de tismpo
detsrmmado Por eflo esta documentacion se debe consarvan y digitalizar o microfimara en un medio magneético para asegurar la

y para p i (g vdo 1a repl ds esta . Una vez do el tiempo de|
ratencion, al ser una serie de vafores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archrvo General ds la Nacion, en su|
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corres el per a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentas Diracciones Territoriales.

En relacion con la custedia de la documentacitn con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la actualizacion y mejsramiento de los p tos para la r conservacion, , andlisis ¥l
distribucin de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep fi ici debera resp por|
ol mansjo y conservacién del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmlnado ol
pvocaso de Liquidacion.

60-06 O |Investigaciones Administraciones Preliminares

* |Denuncia PAPEL

¢ |Pruebas PAPEL

= |Asignacion PAPEL

* |Autos PAPEL

*» |Citaciones PAPEL

*  {Auto de archivo PAPEL
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que describe los trémitas realizados por.los Inspectores he h

o

Las igac Al
Trabajoy Socia! de las di Direcciones Territorial

, donde se p enel de las leyes laborales colombianas de los empleadores a los lvaba;adures en,
temas de cumphmlento de los pagos y obllgaclones labores con sus empleados, talss como ARL, Pensiones, Salud Caja def
Ci ién, Salarios, y . Retiro de manera megulav de I con iciones de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i de laLey de Seguridad y Salud en el trabajo uso de mano de obra infantl,
entre ofras.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es ia dal de las
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7,
administrativas laborales en materia de derecho laborali i colectivo Social en riesgos laborales y seguridad y
salud en e} trabajo deméas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adelantar i igacio ninistrativa laboral por (a ocurrencial
de accidentes de trabajo mortales conforme io establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adefantar laj
investigacion administrativo [aboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de;
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proyectar ef correspondisnte acto administrafivo para ia firma def director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1285 de 1994 y el articulo 13 de la lay 1562 del 2012 por el i de las disp legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
dsﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el i de los prog) y normas de d y salud en el trabajo y agusllas|

os la agrup

a los Insp de

*1. Adl

propias dsl , previstas en el sistema general de riesgos labora!es o por el incumplimiento de los comectivos que|
deban adop porla ora de riesgos laborales o el io de trabajo y 7. Ordenar Ia paralizacion o prohibicionf
lnmedlata de trabajados o tareas Por inobssrvancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave |

parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supare la obssrvancia de la normativa conforms al establecido en|
el articulo 11 de Ia ley 1610 de! 2013 informar a las demés autoridades compstentss para que ardene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento dl
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la lay de 1429 ds 2010 43 Adglantar actuaciones que permitan venﬁca! fas prachcas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de on de género y g de los trabajad g y 80,
Ejercer |a inspeccion y vigilancia sobre las jac dep para comp el delos sstatulos y régimen Iegal
debiendo dar a conocer ltados de las i a los juridi i alguna irr
cuyo conocimiento sea compstencia ds otra 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 fa cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments |
articule 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrato 1072 de 2015, arlicufos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documsntos puedsn constituir]
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.

en caso de

Qe nranans 1in tiamnna da ratansian da dis? 11N afine s ariarda ron |n narmardna an ta | ey 1082 ds 9D1Q danda cs evnids el CAdinal
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General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion s
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segin sg|
contsmpla en el Acusrdo 02 de 2014, articuio 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! framite o procedimiento que le dio|

ofigen’.
Como estos refigjan i igaci ftas y decisi sobre temas iales, derechos de trabajad 8l no|
de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensnones Salud, Caja de Compensamon
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicati con de discapagi mujeres en
estadn de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
P enla ividad laboral i por los trabajad alas empl , &n 8l marco de laj
{sy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto ia mfurmacnon que contisnen es|
fuente potencial para futuras i igach en areas de inistracio pubhca area Iaglslatlva la historia y sociologia, y demas

tematicas afines en relacidn con (as decisiones sabre estudios lab laborales, ft ion para el
empleo, sectar empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo acondmica y social del pais en un periode de tiempol
Por slio esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para assgurar ia|
informacion y para posleriores consultas. (g i fa reproduccion de esta ion), Una vez ido el tiempo ds|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizara su transferencia secundaria aj Archivo General de la Nacion, en su
sopotte original
La produccion documental de dicha subsene 88 fegistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
. digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo de fos los Insp de Traba;u y idad Social
- i .. . . . . . . de las diferentes Direcciones Territoriales. !
' En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents estara a cargo dsl Grupe de Admlmstramun
Documental, segan lo normado en {a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la}:

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los p irmi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y,
distribucion de la documantacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debera resp por|
el mansjo y conssrvacion del archivo qus le las entidades adscritas y vi a Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de Liquidacion.
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Gestion Centraf

MR
La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de |a entidad, especifica las politicas y|

78 B |PLANES
lineas de actuacion para conseguir esos objefivos y establece unos intervalos de tiempo que debsn cumplirse para que la pussta en
78-08 O [Planes de Accion 2 8 X X préotica del plan sea exitosa.

La subserie tiens valor administrativo, foda vez que es evidencia de! i de las funci ignadas a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Rssoluomn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que fe ssan

y que P alar dela
. ” Tiene valor legal, en cumpllm:ento de fo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los
Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) . PAPEL dep 3 igacion y sancion de actos de comrupcion y I efectividad del controf de la gestion publica, Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se fos i fes para la integracion de la|
y la gestion. Adici porque los documsntos que la comp pueden represental iales de caracter|

probatorio dentro de posibles pracssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la Isy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
! entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de aLey 1952 de 2019 de acuerdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

= |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL - |La subssris no tiens valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja mowrmsntos

| econdmicos ylo financieros de 1a entidad.

Con respecto  los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) aﬁos de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en al Acusrdo 02 de
. 2 o ” . ) 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.

Informe de evaluacién y segmm-'emq a p_lan de accion . PAPE_L' . Su dl-posxcmn final sera de conservacion tatal de acusrda don o mencionado an ta Circular externa 03 de 2015; puesto:que son fuente|
potencial para i igationes futuras jonadas con la ejecucion de actividades del Ministsrio, sus metas, porcentajes de cumplimiento,
y modificacionss. Cumplide el tiempo de retencién en Archive Central, estos docu_mehtos s conservaran en su soporte original y deberan)
ser transfaridos al Archivo Historico de acuerda con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de la inf ion y para p i consultas. (Garantizando a reproduccion de esta ion). Una vez concluido
al tiermpo de retencian, al ser una serie de valores darios, se realizaré su f i ia a Archivo General de fa Nacidn,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo electronico pertenecientss a los Inspectores ds
Trabajo y Seguridad Soctal,
En relacion con la custodia de Ja documentacion con finss de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articufo 6 3y 5, quien d alas
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los p i parala ion, clasificacion, analisis y
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaments, deber4 responder por|
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contisne las
92 B [PROGRAMAS idencias del seguimiento a las activid: i con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las fi ignad
92:08 [ [Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud 2 18 1x X | |La subserie tigns valor administrativ, toda vez que es evidencia del cumplimiento do las fundiones asignadas a los Insp de
en el Trabajo Trabajo y Seguridad Sogial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral & adelantar la investigacion|
respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por
B jreincidencia en e incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el rabajo y aquellas obligacionss propias de!
*  |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL |emploador, previstas en of Sistema General de Riesgos Laborales o por i imi deJIo: oo dge debanP pr '
(formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d prog de
alas emp y i con el fin ds se de cumplimiento a las dlsposxqonss legales en matsna de trabajo, smpleo y
* |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo]  PAPEL ridad socia en p ¥ fiesgos laborales y as! mifigar y disminur Ia caurrancia de confictos y iesgos laborales. Numeral 38 en
la p , capacitar a empleads y trabajad sobre las disp legales en materia Iabora] empiso segundad‘
social an pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar [a inspeccion y control de los prag de vigil
reubicacion laboral, programas ds salud ocupacional, realizacion de las iones médicas ionales de ingreso, periddi y de
retiro y pi de fesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las mud\ﬁcmr\es que sean necesarias para aseguras la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre la)

* jActa PAPEL
: | Seguridad Social y Salud afos trabajadores.
Tiene valor legal, ya gue los d fos que p la subserie resp a i de legales deri del
Narratn 1447 As M4 ranibidn [l ardicln B sumeral 7 enhro lae i il Ao Inc {FEY mia dohan dicaRar ul
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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 fas empresas PAPEL

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

o e o e T T o £ v coai 3 ST
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Slslema de Gestion da |a Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debs identificar claramente metas, responsabifidades, recursos y cronograma de actividades, en;
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Riesgos Laborales. En
este santido, Ios documsnios qua componen la subserie, se derivan derechos para trabajad y obligaci para la entidad, y fos|
mismos, pueden rep iales de caracter pl io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pubhcos encargados de cumplir con ia funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los do que la p no refigja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la infarmacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abri! 2016, se un tismpo de|
retencion de veinte (20) afios a partir del términa de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo sagdn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; * una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
8e conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soports original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudics en salud ocupacional y en cumplimiento con
Io establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenscientes a los Inspectorss de
Trabajo y Seguridad Social. -
En relacién con Ja custodia de 1a documantauon con fines de conservacion pennanenle estara a cargo dsl Grupo de Admlmstraz:lon
Documental, segin lo normado en la F ion 5445 del 16 de novi de 2011, arliculo 6, numstales 3 y 5, quien desarrollars fas|
funciones de "proponer la lizacion y mej i de los p dimi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
on de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi 4l Ministerio, una vez haya 8l
procaso de liquidacion”, ’

92-22

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 3424200 inspecciones de Trabajo

Los Prog de P iony F ion de ta Salud de los Trabajadores, es una agrupacio ! que reflsja cada una de las;
acciones, pi i ¢ intervenci integrales ori acada uno de los trabajadores y sus familias.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funcil asignadas a los Inspsctores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspecsion y conlrol
de los programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , reali de las

médicas les de ingreso, yderefiroy de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
las resp ili de los empleadores en cuanto a la identificacién, svaluacwn prevencion, |ntervencmn y monitorec permanente de
{a exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ergondmi i yde idad en el trabajo.

L a subserie tiene valor legal, porque los d que fa P puedsn rep! I iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores pablicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los do tos que la no refleja movimi
econémicos y/o financieros de la entidad.

Con respecio  los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de
Gestion y ocho (8) afios &n el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera administrativo segn se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cuitura
¥ lodo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el ismpo de retencion en Archive Central, estos|
documentos se consefvaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procadimientos
dlspusstos para tal fin. Se y se mi para ol i de la informacion y para posteriores consultas.
G la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps), para fines de oonsulta interna, esta serie se digitaliza
an formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 0 per a los Insp de Trabgjo y
Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documsnlaclun con ﬁnas de cunssrvaomn permanente, estara a cargn del G[upo de Admlnlslraaon
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Acta (asig-f-05)

PAPEL

funciones de “proponer la actualizacion y me|oram16nto de los p imi para la i0 nserv ion, andlisis y

distribucion de la jon del Mini: y dirigir sus aplicacién en las distintas dep i icionalry ,deberéu ponder por

of mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entid: adscritas y vi 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 solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Lcs Regxstms de Sohcnudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, ss una agrupaaon documental que contiene las
del ianto a las actividades de la ia en cumplimiento de las

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia-ds| imiente de las fi alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias sollcnado con el lleno de los requisitos por sl trabajador cuando han idomas| .
de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 ds 2010 '

La subserie fiene valor legal, an cumplimiento de lo que indica 1a Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de ias cesantias, asi mismo, en
to que refiere la Ley 1429 de 2010 en su arliculo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo Sustantive del Trabajo en su articule 256,
Adicionalments, porque los d que la pueden rep iales de caracter prabatorio dentro de
posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con fa funcin, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de-2021 con |a entrada en vigencia del i
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la iponen no veﬂe]a movimi
economicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacian no tiens valor alguno para dirimir- conflictos def
caracter fiscal. ’

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg|
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito s! tramite o procadimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i igacion historica insituci y todos los|
procesos relacionados con los de los trabajadi Se con y se mi 1 para el aseguramiento de la|
informacion y para posteri (Garanti la rep ion de esta o ion). Una vez fuido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).

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

En relacion con la custedia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge dsl Grupo de Administracin)
Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien alal
funciones de “proponer la actualizacién y mejorami de los p imi para la yecepcmn conservacion, clasificacion, anlisis y|

distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i debera responder por

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen fas snhdades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado s
proceso de Liguidacion.

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupamon documental que contiene las evidencias det im a las activi de la|
pendencia en imiento de las funcit das con los organos judiciales como parte de un proceso penaf que permiten ||

investigacion de un proceso o el tramite del procsdimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ig alos Insp de Trabgjo y
Seguridad Social, de acusrdo a fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellas, datarios, ap colonos y similares,
La serie tiene valor legal, perque los que la comp pueden rep iales de caracter prabatori
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dsl articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serig no tiene valor contable, ya que ia informacién que contiens los d tos que la componen no refieja

yio financieros de la entidad, tampaco tiens valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter
fiscal. s
El tiempo de refencion sera por disz (10) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Cantral; el cierre de dicha subserie sera administrative saglin se contemplal
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en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Finalizado el tismpo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
i anuales y seleccio litativa teniendo en cuenta aquslios expedisntes que tengan alguna incidancia con la

mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminaraj

conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguisndo ef Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que)

realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subssrie s8

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electr pi i a los Insp de]
o, . Trabajo y Seguridad Social.
¢ |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenta!, segtn o normado en Ia R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d liara las
- funciones de *proponer la lizacion y mej isnto de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, anisis y
|distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i 6l
proceso de fiquidacion”.
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