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Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la

04 B ACTAS dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los salarios, pi i sociales, ir cidades y licencias, d
remungrados e indemnizaciones de los que goza un trabajador come contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x : x del contrato hasta su tsrminacian y pueden estar sujetas a transaccion.
04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspactores de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas|

de acreencias laborales.

La subserie tisne valor Jegal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cadigo|
del Trabajo, Adici , porque los d que la componen pusdsn representar elementos matariales de caracter

fprobatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

* |Acta de acreencia laboral E PAPEL publicos encargados de cumplir con [a funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia|

8ntrada en vigencia det arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Lay 1855 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la |n|‘ormacncn que conusne los di 8 que la no refleja

O econdmicos y/o financieros de ta snudad tampoco tiene valos fiscal, ya que la informagian no tlene valor alguno para dirimir confiictos de|

caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive ds|

Gestion y acho (B} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acusrde 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusto 8! tramite o procedimisnto que le dio origen”.

) . . . R Su disposicidn final sera de conservacion fotal de acuerdo con fo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene

PR - o N ’ R valor sacundario como fusnte potencial nsulia para las |nvest|gacwnss relacionadas con administracion publica, el mejoramiento;

* [Comunicacion oficial de citacion PAPEL

institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia emp ialyp Iaboralas. Cumplido 6! iempo de|
retencion en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico del
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. T

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita |ntsma esta subssrie se,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion p estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas
- funciones de “proponer la lizaion y mejorami de los procedimisntos para la peio conservacu:n clasificacion, analisis y|
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adi debera responder por
6l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado e

proceso de liquidacion”.
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: - 2 8 X Las Actas de Ct i de Cese de Acfividades, s la agrupaci f por (a cual se registra si en una empresa se presentaj
04.62 Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afscta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los

Acta de Constatacion

Auto de Comision

PAPEL

PAPEL

interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion ds trabajo de su jurisdiccion unavisita, -

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi do las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 ‘Constatar ceses colectivos|
de actividades”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Consfitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donds se sstablece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional ds D llo, 2010-2014°, blece la idad del llo de laborales, como i paral
potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articufo 43; "Por medio.de la cual se creael
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia* establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en &l marco del Esq na.Nacional de)
Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en- el Plan
Nacional de Desarroflo 2018 - 2022 ejs prioritario *Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y [a inclusion social y
“Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir efementos materiales|
probatarios dentro de posibles procesos de caracter dlsclplmano de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide a Codigo
General Disciptinario y dsroga la Ley 734 de 2002 y alginas dxspusnnones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con’ sI Dsrechos|
Disciplinario. . . LT

La serie no fiene valor contable, ya que 1a |nformac|qn aus cuntler.e Ios documentos que fa con no reﬂs;a
ylo financieres de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya quela mformac(on que contiens los documentos Gue la componert no fienenj .

valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl tiempo 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 fineamisntos gubernamentales. £ cierre de dicha subsetie sera
administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflgjan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de|
de los trabaj; en las ampl , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras
an los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiers
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion plblica, 4rea legislativa, la historia y sociclogia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado, Cumplido e} tempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i alos| de)
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Ad

Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien d ia]
ifunciones de *proponer la actualizacién y msjorami de los procedimi para la peio conservacuon Jasifi andlisis y
distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adi mente debera responder por|
el manejo y conservacion de! archivo que le trasl las enti dscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el
progeso de Liguidacion.
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ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacitn Laboral

Acuerdo de Formalizacion Labarat

PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion tarritorial del Ministerio del Trabajo,|
previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaci Laborales e [nspeccion, en el cual se ig) promisos de mejoral
an izacion, mediante (a ion de contratos con vocacion de p i, y tendran aplicacion en las instituci 0
empresas plblicas y privadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar |a asistencial
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para fa solucion de conflictos individuales |
colectivos en el trabajo, msjorar ia convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

{condiciones de emplea y trabajo y realizar el respectivo seguimisnto.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquelios empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, fa Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los|
contratos laborales. Adicionalmente, porque los d qus la p pueden repl i ds caracter

probatori dentro de posibles progesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omnsmnes ejacutadas por los servidores].
piblicos encargados de cumpllr con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con laj
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 dela Lsy 1952 de 2019 de acusrdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no reflgja

economicos y/o financisros de la entidad, 1ampucu tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno_para dirimir conflictos de
caracter fiscal. . .
se establece un tiempo de relencmn de veinte (20} afios a pamr del término de su vigencia. E| llsmpo de retanqon en eI archxvo de|

.| gestion iniciara despuss de! cierre administrativo sagin.Jo dispuesto en el Acuerdo No.002 de 14 de marza.de 2014, articuio. 10; ‘unavez

finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimisnto qus le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archtvo csnlral Una vez cumplxdo el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su lolahdad la subserie, toda vez que son fuente de|

investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en it y institucional y en areas de la historia|
institucional, ingsnieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumphmxamo con lo establecide en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por &) Archivo Genera! de la Nacion. Se conservan y se mi para el aseguramiento de la i ion y

para posteriores consultas. (Garanlizando la reproduccion de esta documsntacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser unaj
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitafes).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico p i 4 los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conssivacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normada en la Rssulucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|

funciones de “proponer la izacion y mej i de los p: imi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su apllcacaon on las distintas d \ias, adici debera resp por
el manejo y consarvacion del archivo que le las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya cuiminado el

proceso de liquidacion”.

Pagina 3 de 3411300 Inspecciones de Trabajo



- Codigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL. TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3411300
RETENCION DISPOSICION FINAL
o . SOPORTE -
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archive PROCEDIMIENTO
FORMATO " CTIEfM|D]S
Gestion Central
08 AUTORIZACIONES
S . . L, 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamianto de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Prlnmpal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion d qus contisne las evidencias del seguimiento a las actividades de la dep en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las fi ignad .
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det de las i ig: alos | de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 13 efsctuar ta inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y contral sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{ESTY en su domicilio brincipal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresaslde'ssrvicios temporales, agencias de gesfion y colocacién de empleo y bolsas de smplao dentro del marco de su competencia.
o i K La subsetie tiens valor legal, porque los d quela 1 puaden repr de caracter pl
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss U omisionss ejecutadas por jos servidores publicos|
. R encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con ef articulo 30 de fa ley. 734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con Ia entrada sn
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia dal articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019. .
- La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contiene los quela p ne refiefa
B Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL soonémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en‘el Archivo def
- |Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre. de dicha subserie sera administrativo segin-se contempla en'et Acuerdo 02-de;
- N 12014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciohes ¥ resuelto el tramite o procedirniento-que le dio origen”. RS B
Auto de objec'ones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion totat (aga vez que esta informacion puede ser fusnte para fa investigacion en la aﬂmxmstracmn
. |piiblica, et mejoramisnto institucional y todo fo relacionade con.sl ) iento de emp Se conservan y-sé miicroflman para slf -
g to de la i ony parap (Garantizando la duccion de esta Unavez: Juid
Resoluci i v . -
esolucion de suspension y cancetacion de funcnonamrento PAPEL el tismpo de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
. . an sus dos soportas {medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL. La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subseris ss|
. . - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc electr per a los Insp de
Registro de éstadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de-conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funciones de “proponer la izacion y de fos p parala conservacion, analisis y|
Pélizas PAPEL | distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependsncias, adicionalmente debera responder por
6l manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacién.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autarizaciones de los R de Trabajo Asociado y de C: iones de Iaﬁ C)ooperatwasy Precooperaiivas del Trabajo
0804 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el émite de po los Inspectores de Trabajo y d Social de as dfrentes Dir .
Asociado T Cuando las ypl elevan su req de de segun 12 norma existente.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fu alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las acfividades de las cooperativas hipsractivas de trabajo asociado, empl de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dsntm del marco de su compefencia’.
La subserie tiene valor legal, porqus los d quela pueden rep de caractsr pi
s dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los Ublicos
Acta de constitucion ’ " i P
ctadec ucio PAPEL sncargados de cumpiir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entradaen
vigencia del articulo 33 y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con ei articulo 140 Ley 1955 de 2019.
_ |a subseris no tiens valor contable, nifiscal, ya que la informacion que contiene fos que la comp no reflsja i
Acta de Junta directiva PAPEL econémicos y/o financieros de la entidad. )
Con respecto a fos tiempos de retencion se debera conservar disz (10} afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion Central
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
« |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en |a administracion
pliblica, e mejoramiento institucional y fodo lo relaci con &l funi isnto de empi . Se conservan y se microfilman para e
§ L, . assguramiento de la i ion y para posteriores consultas. (Garantizando a reproduccion de esta doct ion). Una vez luid
*  |Certificado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retsncion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacian,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formate analogo (paps!), para fines de consulta interna, esta subserie se
* {Registro de regimenes - PAPEL | digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo énico per i allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
- " . " En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Aumnzac'on,es de los Reg'men_es de Trabajo /I-\somado ¥ d,e Documental, segtin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numeralss 3y 5 quien desarrollara la
* |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| ~PAPEL funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recapeion, conservacion, clasif analisis y
Asociado distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dep ias, adicional debera resp pot
of mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
preceso de Liquidacion.
¢ '[Resolucion y Auto de Archivo . PAPEL
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08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 [] X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o ds Trabajo a Trabajadores con D! €s una agrupacion

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiene las evidencias del seguimiento a tas des de la dspendsncia en imiento de las funci ignadas.

La subserie fiene valor administraiivo, toda vez que es evidencia del de fas funci i a los Insp de|
- o Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autotizar ta terminacion de os

Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trahajo en razén de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 ds la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.

L, o X - La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden materiales de caracter probatorio
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnia de las acciones u omisiones sjscutadas por los servidores publicos,
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con la fuincion, sn relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en

vigencia del articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor cantable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los que la comp no refleja

Auto Comisorio PAPEL econdmicos y/o financieros de ia entidad.

’ ! Con respecto a fos tiempos de retencion se dehera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se oonservaran en el Archivo del- .
Gastion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
, 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las acfuaciones y resuslto el tréamite o procedimiento que le dio origen®. -

Auto de Avoquese PAPEL Su disposicién final seré de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacién en la administracion
publica, & mejorami ir ¥ todo lo rel con los pi de ion. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de fa i on y para posteri ltas. (Garantizanda la reproduccion de esta d Unavez luid

. ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se reaﬁzaré su trar i daria al Archivo Gaﬁeral dela Nacién [

Auto de Pruebas PAPEL on sus dos soportes (medios fisicos y digitales). T -
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anaogo (papel) para ﬁnes de consulta lntema esta’ subssns el -
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de irabajo o correo elsctrénico p it a los Insp de

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabaloy Seguridad Secial
En relacién con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlmstracmn
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcionss de “proponer la izacion y msj iento de los p para la pcion, conservacion, analisis y

ibucién de la ion del Ministefio y dirigir su ap 6n en las distintas dependencias, adicionalmente debera respender por|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL o mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
o N X digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 6 p i al los Insp de|
08-08 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.

Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolfara la|
funciones de ‘proponer la ion y mejoramiento de los p parala 0 on, clasifi anlisis y|

R i on de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas d ias, adici debera resp por]
. el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liguidacion.

Autorizaci para la Te 1 def Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion|
por fos Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di Territoriales, cuando las empresas elevan sul
de jzacit inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad

existente sin vulnerar fos d de las rabajadi b d

Auto Comisorio PAPEL La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con o indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 arllculo 7, numerales “30. Decidir las 50||c|tudes de|
despido de trabajadoras en estado de emb. y 35, de iva a fas
con ¢l fin de que se dé cumplimisnto a las dlsposmonas legales en malena de trabajo y empIeo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la de conflictos de riesgos laborales”

Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apslacio contra las providencias p por los insp de Yrabajo en temas de]

B autorizacion para terminacion de contrato para una trabaj en estado de emb y de una persona con discapacidad. L3 subssrig
’ tiene valor legal, porque los d tos que la pueden repi de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servidores piiblicos dos de|

cumplir con la funcidn, en relacién con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no reflgja
econdmicos ylo financieros de fa entidad,
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Autorizaciones para la Temminacion del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con raspecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ssra administrativo segin se contempla en el Acuardo 02 de,
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo o relacionado con e! funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfiiman para el
asaguramiento de Ja i ion y para posteri ltas. (Garantizando la repi ion ds esta documentacion). Una vez concluidol
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produgcion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de frabajo o correo 0 p i por fos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las difersntes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupe de Administracion|
Documental, segn lo normado en la R cion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)
funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera respender por|
8l manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. -

08-10

Autorizaciones para Laborar H.oras, Extras

Solicitud de autorizacion

' Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

. |digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo onico per i a los Insp de|

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiento de las funciones}
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de sul
Iabor scondmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral,
La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspec(ores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentss que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras,
La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento de lo que indica e! Codigo Sustantivo de! Trabajo, en su amculo 161, en relacion con |3
jornada méxima de trabajo. Adicional porque los que la pueden rep i ds|
caraclsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ¢l 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contisne los documentos que la componen no refisja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Can respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afics se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Centra), 6! cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e} Acuerdo 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 conservacian total toda vez que esta infarmacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramlemo institucional y demas materias afines. Se conssrvan y se mi para el iento de |a inf jon y
para pi (Garanti la reproduccion de esta documantacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una]
serie de valores secundanus se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato ana!ogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss|

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, sstara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normade en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 3y 5 quisn d 1a
funciones de ‘propaner la actualizacitn y mejoramiento de los procedimi parata recepmen conservacion, clasificacion, analisis y|

distribucion de la d ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional debera responder por|
¢l mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinoul al Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Pégina 7 de 3411300 Inspecciones de Trabajo

Las Autorizacionss para Trabajar a Nifios, Nmas ] Ado!asoenlss es 6l tramite de validaci por los Insp: de Trabajo |
Seguridad Social de las di Di e i cuando las emp elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de Ios nifios, nifias|

y adolescentes.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Codigo: 3411300

HOJA No. DE

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archive

Gestion Central CTfE[M]D

S

PROCEDIMIENTO

Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (Ive-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-1-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del imi de las i i a los Inspsctores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de 1a ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué s refiere el articulo
4 def decreto 95 de 1968,

La subseris tiene valor legal, porque fos d qus la comp pusden repl iales de caréeler probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores piblicos|
ancargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de Ja lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2019,

La subserie no tiens vator contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los dt que la comp no refleja

scondmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciefre de dicha subserie sera administrativa segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”.

Su dispasicion final sera ds conservacion total toda vez que esta |nformac¢an pusde ser fuente para [3'i ion en la

pliblica, el mej iento institucional y todo lo refacionado con sl funci de emp Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consuitas. {Garanti la reproduccion ds esta ion). Una vez

el tiempo ds retencion, al ser una serie de valores fos, se realizara su ! iaal Archlvo General de la Namon
en sus dos soportes {medios fisicos y digitafes). e .
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo {papsl), para fines de oonsul(a interna, esta subssne se] -
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per es los Inspacfores de Trabajoy| -
Seguridad Social de las Ditecciones Territoriales,

En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsf Grupo de
Documenta, segin o normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara laj
funcionas de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p! i para la recepeion, conservacion, clasificacion, anéfisis y
distribucion de la documentacidn del Ministerio y dirigir su aplicacion en'las distintas dependencias, adicionalmente dsbera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

Pégina 8 de 3411300 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

Facha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3411300

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales
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E

M

o]
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14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion .a Empleadores sobre e! Porcenlaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcantaje de Trabaj: an Condici de Di idad, reflsja el tramite de inspeccién,

vtgdanua y control realizado por los Insp de Trabaio y idad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el

aje de smpleados que se tienen regi en lanémina que cumplen con Ja condicion de discapacidad fisica.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las i asignadas a los Inspeciores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar|
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los an i de di idad, para hacerse acresdor a|
los beneficios establecidos en la ley".

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", lar idad del di llo de competencias laborales, como insfrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar |a 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 dej

P taboral, ofrecidos por organi certificadores ditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de|
Competencias Laborales que defina ef Ministerio de! Trabajo, iguaimente con estos documentos pusden constituir sfementos matsriales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinaric y deroga la Ley 734 dé 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la compenen no refisja movimientos economicos|
ylo financieros de [a entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal. .

Se propone que e! tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) arios, este tiempo se determina dsbido & que esta subserie
8 ramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cualss
dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de Gestiop y tres (3) afios en el Archivo Central, el uerre de dicha subserie sera administrativa
con &! Ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los de comp , $8gUn S8 enel
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10,

Como estos documentos refisjan los resultados d en la aplicacion de! Politicas y Programa ds Prevencion, Vigilancia, Control
y Gesfion Territorial de las Direcci Territori por medio de lidar la ir control y p ion de,
los derechos fi les de los trabajad con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y

turales en inacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado a anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caractsr historico en tanto Ia informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion publica, 4rea legislativa, la hxs(onay iologi .ydemés dlicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacian para e! empleo, sector emp de ion laboral dentro de un modelo econémico y sacial del
pais en un periodo de tismpo detsrminade. Par ello esta documentamon se debe consarvan y digilalizar en un medio magnético para
asegurar la informacion y para p i consultas, {garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo|
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su trangferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacian permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracian,
Documental, sagdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara |3
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de ios pi iFni parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de I d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas di

p i icionalmente dsberé resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entid: adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!|
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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prestan servicios publicos o gjercen funciones pablicas, para oblener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la|




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Tty SRR -
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1ds 1

Fecha Actuatizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No.

Codigo:

DE

3411300

SOPORTE
FORMATO

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo de
Gastion CT)E|JM|D]|S

PROCEDIMIENTO

. Derecho de peticion PAPEL

¢ Respuesta derecho de peticién PAPEL

Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las a fos Inspi de)
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normativa
{aboral respecto de las victimas da! conflicto armado interno en comparadas la aparato productivo coma trabajadores dependientes que
sean reportadas por las dependencias o entidades en sjercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspaccion laboral.

La serie tiene valor legal, ya que la information que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 ds la Constitucion Polmca Colomblana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspactos del derechol
de peticidn y se sustituye un titulo del Cadigo de P Administrativo y de lo C A Ley 1437 de 2011,
Titulo Il los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales prabatonos dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”.

La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que Ia informacion que conllsne los d
sconomicos y/o financieros de fa entidad.

El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, fiempo di por el Banco T Archivo General de la Nacion, a partir de la)
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) anos corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef trémite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencién en e} archivo central, se realizara una selecclon ‘det 10% de la produccion anual, informacion que seré|
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ! afia, con

1 no refleja

que la

pecto a la parte cualitativa de |a muestra corresp 4 aquelios Derechos de Péticion que s refieran a las acciones concernientes af -
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacicnadas con
las funciones ejecutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social Di s la i on restante sa eliminara cumplido el
tismpo de retencidn siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuto 22, actividad que realizara e} Grupo de Administracion|
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta mtsma esta serie se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabaje o correo per a los insp de Trabajo y|
Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacisn permanente, estaré a cargo del Grupo de Adminisiracion
Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento da los pi para la pcion, conservacion, andlisis yi
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i debera resp por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi isterio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”,

al Mi

52 INFORMES

52-02 Informes a Entes de Control

+ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

= |Informe a ente de control PAPEL
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coma la Conraloria

Los informes a Entes de Control, corresponden a aguslios informes por
0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrafive, teda vez que es evi ia def de fas a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a [o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a fa naturaleza de la dependencia,
Posee valor legal, sn cumplimiento de lo que indica la Consfitucion Politica de Colombia, Arficulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2013. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con
1a funcion.

La subssrie no tiene valor contable, ya que Ia informacién que contiene los d que la no refleja
econémicos ylo financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
Se establece un iempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencion documental en ef archivo de gestion iniciara después de la)
entrega del informe y del cisrre administrativo, segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

que son req)

Se asinna dns (2) anne an Al archive da nagfian v nrhn (RY afing an al archiva eantral Cumnlida al fismna da refencian de lns dinz (1M
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Gestion Central
* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL afos, se conserva en su lotalidad y en su soporte original |2 documentacion, toda vez que on aslos iformes se daserbe 1a gasion

administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dep astos se ran siguiendo lo dispuesto en (a
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nagidn, Det mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento
de |a mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrolio de la gestion intema de las depsndencias def
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, econdmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el assguramiento de la informacion y para postsriores consultas. (Garantizando la|
produccion de esta ion). Una vez concluido sl tiempo de ion, al ser Una serie de valores secundarios, se realizara sy
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitates).
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sg

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

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segiin lo normado en ia R ion 5445 de! 16 de novi de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5, quien desarrollara (as|

fi de “proponer la izacion y 1 ; iento de los pi imi parala i nservacion, clasificacion, analisis y|
on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: i dicionall , debera resp por|

&l mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af mesleno una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion®,

. 2 3 X | X
§2-10 O |Informes de Analisis de Riesgo Laboral ’
* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
* iMapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es ia pacio que contiens i ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que ios Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora
afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci laboral y i Todo ello con &! fin de medir el

impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obsdscen a politicas smanadas por el Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Soma{ y de! Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i das a los Insp: de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22. Identificar y adoptar las
|medidas necesarias para evitar graves perjuicios a Ia seguridad y canservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para la sjecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimisnto de semovientes en caso de que

6l vistas na autoricen el traslado del persanal io de astas i lo dispussto en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35, D prog de pi iva a las empl y blecimi con el fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y idad Social en i y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la|

ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38. En la asi ia pl iva capacitar a y trabaj; sobre las|
dlsposu:lunes legalss en materia [aboral emplso y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las|

de los lead en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo psrmanente dej
sxpusmones a los factorss de rissgo quimico bicldgico fisico el némico i i idles y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes rslacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjscucion dsl mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio dsl Director Territorial.

| a ciihearia fiana valar lanal da aruardn ran in actintdadn an: an la NancliliniAn Palitina da Nalamhis Aririln 98 dandos co actahlanc F
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Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL ¥abafo 65 un deracho y una abigacion sl y oza, e loda sus modaldades, d I ospecil polodn el Etado. As o

do en femas de insp \ , control y gestion territorial segin se estipula el convenio B1 de 1947 d la OT]; ‘La
Inspeccion del Trabajo es una institucion ori avelar por el imi ds las normas laborales, el desarrollo de la informacion|
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboraf’, Igualmente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expids 6! Plan Nacional de Desarroflo, 2010-2014", establece la idad dsl Il
de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de protaccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y|

fortalecer la insarcion laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i cartifi
acreditados, en el marco del Esqusma Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais"y fos

“Hacia la equidad y ta inclusion social y ‘Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos] -
pueden constituir slementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo alo establemdo con|
la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Discipfinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Lsy 1474 de 2011
relacionadas con &l Derachos Dlsaplmano .

El tiempo de retencién sera por cinco (5) anos, a partir de la fecha de cierre det tramne respecuvo de los cuales dos (2) afios|

" |valor alguno para dirimir conflictos de caracter,

P al Archivo de Gastion y tres (3) en Archiva Central; sl cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en
ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ol tramite o pracedimiento que e dio origen”. . .
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los docu s que.la comp no refieja movi
ylo financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacién que conuene Tos documentos que Ia oompunen no tinen|

Finalizado el tempo de retencion en el archivo central, se rsallzara una selaccion del 10 % de la produwan anual esto en ralaclon con sI
volumen decumental ya que supera 49 unidades documentalss &n el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestia P
aqueflos informes que se refisran a las accionas i ala toma de decisi 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 Sistema General de Rissgos
Laborales en las Direcci Terri dela i0 trabajadora afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentafidad,
enfarmedad laboral y idad. La i ion restante se eliminara cumplido ef tismpo de retencion siguiendo fos criterios descritos en|
ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reafizar el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice i
tiempo de retencion de subserie en et Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papef), para fines de consulta interna esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrénico pertenecientes a los|

Inspectores de Trabajo y Sequridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custedia de ia documentacion sefsccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en Ia Resuluc«m 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3 y 5 quien

desarroflara la funciones de ‘proponer la y mej i de los pl imi para la r ion, conservacion,
fasificacion, andlisis y distribucion de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y canservacin del archivo que le las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya culmi el proceso de Li i
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Informes de Seguimiento de 2

52:52 O |proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

« linforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

|

* iComunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

8

X

La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de Jos Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segmmxenlo que redliza el Grupo de Trabajo, en refacian con la proteccion ds los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
pall mujeres, en cumplimisnto de sus ft

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las funci ignadas a los Insp: ds|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 sjercer la inspeccion y
igitancia sobre la iacion de pensi para comprobar el cumplimiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|

informes refacionados con ef proceso de inspscsion, vigilancia y control de trabajo con fa oportunidad y calidad requerida, asi como,

actudlizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion ds! mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y

Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pusdsn representar elementos materialss de caracter probatorio

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

|encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de ladey 734 de 2002 hasta é! 30 de junio de 2021 con la entrada én|

vigencia dal articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerda con et amculo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse valor cantable, ni fiscal ya que no se evid registros de movil il de interés,

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

Gestion y ocho () afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 ds|

2014, articule 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion lotal de acusrdo con o mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|

de imisnto de pl ion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y Ja gestion de las funcmnes promas dsl Grupo

informacién que tisne valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igaciones rel; das con

politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de (a historia institucional, y todo [o relacionado con los derechos Iaboralas

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

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|

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

Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articule 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|

funcmnes de "proponer fa actualizacion y mej i de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
ibucion de la ion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adi I debera responder por|
8l mansjo y conservacion def archivo que le las entid adscritas y vincut al Ministerio, una vez haya culminado e!

proceso de liquidacion”.
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52-18 O |Informes de Gestion 2 8 X x

* 1Comunicacion oficial de solicitud de informacion - PAPEL

* {Informe de Gestion PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL : .

Los informes de gestion son d da caracter administrativo que refiejan la gestion y el imiento de las das al
los Inspectores ds Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subssrie transmne desde el nivel operaﬂvo-
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el pefio de unidades y ios, su valor
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia {a comunidad extera.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de Ias funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acustdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes
relacionados con sl proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la op idad y calidad requerida asi como Ji
interpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Teritorial y 49. rendir el informe anua! a fa direccion de inspeccion vigilancia y control y gestién territorial par intermedio del
director territorial sobre las dificultades y togros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias
que se pi en la aplicacién de ias disposicit legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de fa gestion realizada por !, en
cumplimiento de 1a Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion arual de las actividades désarrofladas por la dependencia, por
ello 1a documentacion hace parte del posibla acerve p io an caso de i igaciones discipfinarias por malos manejos publicos. Esta
subserie se reglamenta segun o dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de|
la Repiblica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la|
dologia para el Acta de Informes de Gastion y se modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respacto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s conservaran en et Archiva de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierfe de dicha subserie sera administrativa segln se contempla en eI Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origsn”.
Su disposicion final sers de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestién evidenci la asignacion, la gesion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspeclmas de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Terriloriales, donde llevan ef control de la ejecucion de las acti con
la inspeccion, vigilancia, control, gestien y e;ecumon de temas Iabora!es en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como)
fuente potencial de consulta para las i i i con inistracion publica y gestion financiera, administracion|
de las relaci laborales de las izac sindicales. Una vez cumplido el tismpo de retencién en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los
procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anaiogo (papefj, para fines de consulta intera esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpslas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Secial de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficufo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de *proponer la actualizacion y msjoramiento de los p inni para la ion, conservacion, clas analisis y|
i on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera por|
ol mansjo y conservacion del archivo qus le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

52-26 O [informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* {Informe de fas Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Catificacion dg Invalidez, es una pacion d tal que responde a las activi Que se di
en las diferentes ragiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permitsn determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del irmi de las fi a los Inspect de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supstvision,
inspsccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos ¥
on del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica !a 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 relacionado con el Sistema General de Rissgos Laborales.
Adicionalmente, porque los d que la pueden repl ! iales de carécter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidores publicos gados de,
cumplir con |a funcion, en relacidn con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 da 2019.
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La subserie no fiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documsnios que fa componen no refieja movimisntos|
" X . L econdmicos yfo financieros de la entidad.
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con respacto a los tismpas de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articuio 10; “una vez finalizadas (as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con mencionado en a Circular externa 03 de 2015; pueslo gue son fuente|
p jal parai igaciones futuras refaci con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. :
La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara Jas|
funciones de praponer la izacion y mejoramiento de los p imi para fa recepcion, o ion, clasificacion, andlisis y
i ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por,
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado eff
procaso de liquidacion”. .
C . 2 k] X La subserie | de Control de C icaci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos qus)
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de ios funcionari petentes, asi como et imiento a los tiempos de|
respussta de las comunicacionss recibidas.

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funciones asignadas a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas gue le sean|
asignadas y que corresponds a la naturaleza de fa dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentas que componen la subserie se despl derechos y obli de conformidad
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacidn, articulo 8. Adicionalments, porque los
documenios que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatoric dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sefvidores publicos encargados ds cumplir con 1a
funcion, en refacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con i entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp: no reflsja
acondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguna para dirimir conflictos d|
caracter fiscal.

Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd--08) (gd--09) PAPEL El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico dsl Archivo General de Ja Nacion quien determinal

que ésta agrupacion documental, se debe canservar por un pericdo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archive de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en &l Acusrdol
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Una vez cumplido e} iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflja los elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion. Lal
informacidn consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. Ef proceso de
eliminacion se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por e AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archive Central.
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso faboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion
Acta de diligencia -

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subssrie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacién documental que evaliia la gravedad de ia sancion, en los
casos donde un trabajador denunicie a un empleador, un jefe superior jerérquico inmediato, un compariero de trabajo o un subalterno, por
duct: y d bles frents a situaci or i a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar|
periuicio Iaboral generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia at mismo (dsfinicion tomada de a Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1, “Adefantar Investigacion administrativo
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo idad Social en pensi riesgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su P ia, 12. Alentar i igacion para ef p! iamiento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fusra declarado ilegal que trata ef decretu 2164 de 1959 y las normas que o
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D llar prog de asi p iva a ias emp! y
establecimientos con sl fin de que se dé cumplimisnto a las dlsposmionss legales en maisrla de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la de conflictos y riesgos | les y 41. Conocer sobre las denunaas
cip por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funclones previstas en la ley 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso |aboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, ast mimo de|
acuerdo con Io estipulado en: en ta Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establace El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus i de la espscial p ion del Estade y lo reglamentado parciaimente el articulo 32 de
laLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerda con lo establecido con fa Ley. 1952.de 2019; expide ef|
Cadigo General Disciplinario y deroga |z Ley 734 de 2002 y algunas dlsp05|cmnes de la Ley 1474 de 2011 rslacmnadas can ef Dsrechos
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afos, de acustdo 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 retsncion se
redlizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacién administrativa de acoso laboral. E} cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite of
procedimiento que le dio origen”.
Como sstos refigjan i igaci ltas y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes |
frente a situaci inadas a dxfundn miedo, inimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generat
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiere de trabajo o un subalterno; todas estas rec: i por los trabajadores a las emp o patronos, en el marco de la ley
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto Ja informacion que confienen es fuente)
potencial para futuras i igaci en areas de ini i0 publlca area Ieglslanva Ia historia y socmlogla y demas teméticas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i ion para el empleo,
sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un pericde de tiempo
determlnadc Por sllo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
ion y para pos {garantizando ia repl ion de esta d ion). Una vez Auido el tismpo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sul
soporte original.
La produccion documental de dicha subseris se registra en formate andlogo (papsl), para fines de consulta intsrna esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electrdnico p i alos f de|
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo ds! Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en {a Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmen desarrollara Il
funciones de “proponer la actualizacion y msjoramxemo de los irvi para la ion, conservasion, ion, andlisis y
distribucion de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicional debera rasponder pori
el manejo y conservacion de! archivo que le trasladsn las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado f
proceso ds Liquidacion.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Inveshgaclonss Administrativas L.aborales reflejan fos tramites por alos Insp de Trabajoy idad Social de las|
di Di Tarritori frente a realizar i igacit alas empl por el no limi de Ius pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de C p , Salarios, ias y liq i Retiro de

manera Irregular de indical p con i de i i mulsrss en eslado de embarazo, lnwmphmxento de Ia Ley
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de Segundad y Salud en el trabajo, Uso de mano de obra Infanti, entre otras Irfeg enla taboral
{oolombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud def sjercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art
32 dela lay 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
La subserie tisns valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las alosh de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera]ss “. Adelantar |nvesugac:onas
| administrativas laborales en materia de derecho laboral individuat colectivo idad Social en p i rigsgos | les y seguridad y
salud en e! trabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar ir i inistrativa laboral por fa
de acmdemas de trabajo mortales conforma lo establece sl dameto 1630 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar la
iaboral par i imiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
trabajo y 4. instruir las i igaci inistrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proysctar el correspondients acto administrativo para ia firma del director territorial conforme al articulo 91 dsl decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de ta ley 1562 del 2012 por ef i imisnto de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adel; lai igacion respecto a la ion de actividades hasta por un término de 120 dias o el cietre
definitivo de la empresa por reincidsncia en el incumplimienta de los programas y normas de seguridad y salud en ol trabajo y aquellas]
abligaciones propias del empleadeor, previstas en el sisiema general de riesgos laborales o por &l incumplimiento de los correctivos que;
deban adoplarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancidn de cisrre del lugari
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro a vida la inseguridad y [a seguridad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector de! trabajo y Seguridad Social conforme al articulo B de I3 ley 1600 dsl 2013y en caso de relncldencna de cualqmer
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por ion de salarios. 11.
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa ds arreglo directo’ por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derscho de iacion sindical de idad a las instalaci articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y|
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el pl tami sobre los despidos de ) que,
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado llegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigacionss por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de ton por i 16. Adet, Ia
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el arliculo 17 de Ia ley de 1429 de
2010. 18. comprabar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en Ia ley. en el acta que se Levante de la
dlllgsncua del inspactor se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dsjar las constancias que
preced 23, Realizar audiencia de iliacion. 41, Conocer sobre las denungias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumplir con as funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de|
tipo labora) cuando los arbitres de las partes no se pusieron de acuerdo en e! término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota ob}ato deduccion o compensacion el plazo para|
ta amortizacion gradual de la deuda respec\o a Ios 6 y anticipos ione: 0 comp i del satario y 51,
instruir las p istrativas frente a los acci graves y mortales y las enfermadades profesionales
que sean rep por los ylo las admini de riesgo y pl actos administrati pectivos para la firma del
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir]
elementos materiales probatorios dentra de posibles procesos de caréacter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2018; expide sl Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas]
con el Derechos Disciplinario.
Se propane un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central. El tiempo de retsncion ss
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E! cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las acluaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen’.
Como estos di refigjan i igaci consultas y decisi sobre temas jal de trabajadores, el noj
cumplimisnto de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, ta]es como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacton
Salarios, cesantias y Ilqundauonss Retiro de manera irregular de sindi con ici de d i mujeres en|
estado de imi ds la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|
anla ividad iaboral colombi; por los a las empt , en el marco de faf

ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter histérico en tanto (a informacion que contisnen es|
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*» |Resoluciones segunda instancia PAPEL

» |Auto de archivo PAPEL

* |Requerimientos ‘ v PAPEL

* |Comunicaciones Oficiales . PAPEL - :

fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, 1a historia y sociologia, y demas
tematicas afines en retacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, ion para el
empleo, sector i ias de f ion laboral dentro de un modslo economnoo y social del pais en un periodo de tiempo;
determinado. Por elflo esta doct ion se dsbe con h en un medio magnético para asegurar |a
informacion y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta i6n). Una vez luido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de Ia Nacién, en su
soporte ariginal.

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

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mej i de los pl imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dep ias, adici debera respondsr por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado 6l
proceso de Liguidacion.

60-06 O |investigaciones Administracionés Preliminares ’ ’ 2 8 X

= IDenuncia _PAPEL
¢ |Pruebas PAPEL
» | Asignacion PAPEL
* [Autos PAPEL-

* |Citaciones « PAPEL

*  |Auto de archivo PAPEL
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Las igaciones Administrativas Preliminares es la agrupacion docuniental que describe los framites mauzados por los lnspeclcres de
Trabajo y Seguridad Somal de las difersntes Direcciones Territoriales. .

, donde se p ir i enel imiento de ias leyes I J i de los empleadores a los trabajadores en
temas de cumphmlento de los pagos y obligaciones labores con sus emp|eados tales como ARL, Psnsiones, Salud Cala de
C ion, Saarios, ias y liquidac Retiro de manera irregular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de emb , i imiento de la Ley de idad y Salud en el (rabajo uso de mano dg obrainfanti,
entre otras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funciones asignadas a fos Insp del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones
administrativas |aborales en materia de darecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensiones riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adefantar i igacion administrativa laboral por la ocurrencia
de acudentes de traba;o mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar 13|
ivo {abaral por i imiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos taborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar el isnte acto inistrativo para a firma del director territorial conforme al articulo 81 del decreto ley|
1285 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 de) 2012 por ef i imisnto de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar fa i igacion respecio a fa suspension de activid: hasta por un términa de 120 dias o i cierra
definitivo de fa empresa por reincidencia en of i irmi de los prog y normas de seguridad y salud en el rabajo y aquell
propias de! emp , previstas en el sistema general de riesgos labarales o por el incumplimiento de los correctives que
deban adop formulados por fa admini: de riesgos laborales o e Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p jon de riesgos de ocurrir rissgo grave |
inminente para la seguridad y salud de los trabaj hasta tanto que supers la observancia de la normativa conforme al establscido en|
ol articulo 11 de lalsy 1610 det 2013 informar a las demas autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a qus haya
lugar conforme a las disposiciones lsgales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones a! reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 da 2010 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los
emplsadores en maleria de igualdad salarial o de iminacién de género y ias de los trabaj gy y 50.
Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las iac de pensionados para bar el limisnto de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a canocer de las it igacit a los juridi en caso de alguna irregularidad
cuyo imiento sea ja de ofra idad realizar e} fraslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan oras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cua se reglamenta parcialmente el
articuio 32 ds la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con Io establecido con la Ley 1952 de|
2018; expide ¢l Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas,
con el Derechos Disciplinatio.
Ra nrannna Hn fismen ds ratanniAn da die7 (0 afine ds arerdn ~an In aarmadn en ta | ev 1057 da 9118 Annda ca avnida of NArdina
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General Disciplinario; de los cuafes dos (2) seran en sl archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion ss,
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss
contempla en e! Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio
arigen’.

Como estos refigjan i sobte temas salariales, derechos de trabajadores, el no

v e D e e e e e ey

de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnas, Salud, Ca}a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y hqu»damones Retiro de manera irregutar ds sindicali p con de di i mujeres en
sstado ds b de la Ley de Seguri y Salud en el frabajo, uso de mano de obra infantil, entre olras

enla tividad faboral ] por fos rabajadores a las empresas, en el marco de la
lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valorss secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca araa Ieglslallva 1a historia y sociologia, y demas

tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organi , conflictos laborales, formacion para el
empleo, sactor empresarial, estrategias de ion laboral dentro de un modaia econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Por efio esta documentacion se debe conservan y digitalizar o filmara en un medio dlico para asegurar la
informacion y para posteriores consultas. (garantizando la repi ion de esta d ion}. Una vez ido el tiempo de

retencion, al ser una sefie de valores secundarios, s realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

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

En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! 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 Ia|
funcmnss de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la d ion dst Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debera responder por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accion

Pian de Accién (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

 PAPEL

La subserie Planss de Accitn, es una agrupacion documental que refieja los objstivos numéricas de la entidad, especifica las politicas y

lineas de actuacion para conseguir esos objativos y establecs unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en

préctica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del imi de las a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeraf 52 las demés que le sean|

asignadas y que correspondan a la naturaleza de |a depandencia.

Tiene valor legal, en cumphmlsnto de Io indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los;
de p on, ion y sancion de actos ds corrupcian y la efectividad deI control de la gestion piblica. Asi mismo dej

acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por ef cual se los g les para la integracion de la)
planeacién y fa gestion. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden fepresentar elementos materiales 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 la funcién, en relacion con el articujo 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 lainformacién que contiene los d ntos que la no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con raspecto a los tiempos de retencion se debera conservar d|ez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gastion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subsstie sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuetfo el tramne o procedimiento que le dio origen”.,

Su dxsposuuon final sera de conservacion (otal de,acuerdo con lo Pnencionado en la Circular externa 03 de 2015 pueslo que Sun fuents

p ial parai igaci futuras con la sjecucion de actividades del Ministerio, sus metas, p jes de

y modificaciones. Cumplido e! tiempo de retencion.en Archiva Central estos documentos se conservaran en su soporte anglnal y debsvan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedlnuentos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la informacion y para postetiores consultas. (Garantizando la rep! ion de esta ion). Una vez

el iempo ds retencion, al ser una serie de valores ios, s realizara su i ia al Archivo General de la Nacion,|
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl}, para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspsctores de
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmansente, 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 desartallara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mej i de los p imit para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas df ias, adicional deberd respondsr por

ol manejo y conservacion del archivo que e trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales dsf Sistema de Gestién de ia Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las!
idencias del fimi a las activi I das con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo, en irni delasfi d
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que s evidencia del irmi de las fu alos i de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral 5 adelantar la invastigacion

a la suspension de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el ciemre efectivo de la empresa por|

P

idencia en el i plimi de los prog! y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obfigaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos de deban adap(arss
formulados por la Admlmslradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d llar prog: de
alas emp y I con el fin de se de cumplimiento a fas disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y|

seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mmgar y disminuir la ja de ictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
|a asistencia preventiva, capacitar a fead y trabajad sobre Jas disposici {egales en materia laboral, empleo, seguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 33 realizar la inspeccion y control de los programas de vigitancia epidemiologica,

6n laboral, prog de salud jonal, realizacion de las iones médicas ionales de ingreso, peridicas y de

refiro y p de bilitacio ional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
g 30,

pl

plazo dt inado, fas modificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre !a
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que compenen [a subserie al imiento de mandatos legales derivados del

Narratn 1242 da 9044 ranitidn Il orticiln & aimaral 7 enhre lae ahli Aa Ine l hls Mo dohan dicafior v
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Registro de monitoreo del programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por|

120 dias en empresas

PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

|Documental, segtin lo normado en la R ion 5445 def 16 de novi de 2011, articulo 6, numsrales 3 y 5, quien desarroliara las|

HVVIVES ITTW W £V T WAV W U vy SMPIREL 1 SV e Yo b MUV MU NS ees ),
desarroltar un ptan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Segundad y Salud;
on el Trabajo (SG-SST), el cual debs identificar claraments metas, responsabifidades, recursos y g de on
concordancia con los estandares minimos del Sistsma Obligatorio de Garantia de Calidad ds! Sistema General de Rissgos Laborales. En)
este sentido, los documentos qus compoenen la subseris, se defivan derechos para trabajadores y obligaci para la entidad, y los|
mismos, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
ds las accionss u omisionas sjecutadas por los servidores pubhccs encargados de cumplir con la funcion,

La subserie no liene valor contable, ya que la intormacion que contiens los que la no refleja
|econdmicos y/o financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreta 1072-2015, version lizada abril 2016, se I un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir dsi término de su vigencia. El tismpo de retencién en e! archivo de gestion iniciard después del
cierre administrativo segun o dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto &l tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporie original y en su totalidad la subseris, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, -
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza’ en formato PDF para ser cavgadas en drive, carpetas de rabajo o correo electrd per i alos Insp dej
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custedia de 1a documentacian con fines de conservacion parrnanente‘ estara a cargo del Grupo de Administracion

funciones de *proponsr la actualizacion y mej i de los pl imi para la poion, conservacion, ion, andlisis y|
distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adlcwnalmente debera responder par

el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil das al io, una vez haya culminado e!
proceso de liquidacion”.

92.22

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los

Trabajadores

iFormulaciz’)n del programa

PAPEL

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

Informe de Evaluacion y Sequimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

Pagina 21 de 3411300 Inspecciones de Trabajo

acciones, pl imi & intervenci integrales ori a cada uno de los trabajadores y sus famlllas
de los programas de vigilancia spidsmiologica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las

en cuanto a la identificacion, p ion, intervencion y moni de
la exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisica, i i
encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la sntrada en
economicos y/o financieros de la entidad,
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pracadimiento que le dio origen’.
documantos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos|

6 realizara su f ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitalss).

Seguridad Social.

Los Programas de Promocian y Pravencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacio | que refleja cada una de las
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar a inspeccion y control
las resp de fos 1
p y de idad en el trabajo.

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores pablicos|
La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refieja

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de|
y todo lo-refacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estas;
{Garantizando fa rep ion de esta df ion). Una vez luido el tismpo de refencion, at ser una serie de valores|
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de Trabajo y|

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! fimi de fas funci ignadas a los Insp del
de ingreso, periadicas y de retire y p de rshab:macmn profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
La subssrie tiens valor legal, porque los d que la pueder:. p : . iales de caracter probatorio
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Con respecto a los tismpos de retancion se debsra conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2} afios se conservaran en e! Archivo de
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y la cultura)
dispuestos para tal fin. Se conservan y se mi para el assguramiento de la i ion y para
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), pa.ra fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
En relaouon con ‘la custodia ds la ducumsntacmn con fines de conservaclon psrmansnte ?stfra a cargo dfl G'rupq de Admlmslramom
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Acta {asig-f-05) PAPEL

DGGUMBNTal, S8GUN 10 NOTMIAT0 &N 13 ESOMGION 5443 081 Tb G8 NOVIBDIE G8 ZUTT, SrICUo 6, NUMEI&IBS 3 ¥ O, QUIE QBSATONaTa 135
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcian, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberé responder por
ef manejo y conservacion del archivo que (e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el
proceso de liquidacion'.

96

96-02

REGISTROS

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

PAPEL

Registro de solicitud para ordenar at empleador el pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Efnpleador PAPEL

Los Reng(IOS de Solicitudes para Ordenar al Empleador e! Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documsntal que contiene las|
del i alas actividades de fa dep iaen imiento de las funciones aS|gnadas

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia ds! imisnto de las funci alos I ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo 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 sclicitado con el lleno de los requisitos por ef trabajador cuando han transcurrido mas|
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, conforms alo ido en 6l articulo 21 de fa Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica ta Ley 50 de 1990, relacionado con'e! pago de las cesantias, asi mismo, en
lo que refiere Ja Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ol Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
Adici porque los que la pueden repr I iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de ias accionss u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de!|
articulo 33y 145 dola Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articufo-140 Ley 1955 de 2018,

La subserig no tene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que la 1 no reﬂe;a

economicos y/o financisros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afies, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, of cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en ef Acusrdo 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 ¢ ion total porque son fuentes parala i historica i | y todos los|

dos con los derechos fund: de los ji Se consarvan y se microfilman para el aseguramiento de la|
mformacmn y para posteriores ltas. (G: i la reproduccién de esta i Una vez do e tiempo de
retancion, al ser una ssrie de valores se realizara su trar i daria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i alos | de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permansnie, estard a carge del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara Ia|
funciones de “proponer la lizacion y de los p para la reoepcmn oonssrvacmn clasificacion, andiisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas di d e debera resp: pori
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que confiene las evidencias del i a las activid de la
dependsncla en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un praceso penal que permiten la
igacion de un proceso o el framite de! procedimiento.

La serie tisne valor administrative, toda vez qus es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como concifiadores en Jos|
conflictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tisrras y los ocupantes de elfas, arrsndatanos aparceros, colonos y similares.
La serie tiens valor legal, porque los d que ia puedsn iales de caracter p

deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los id

encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la sntrada on|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contabls, ya que fa inf an que contiens los. que la no rsﬂaja movimientos econdmicos
ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir onnﬂlctos de cardcter
fiscal.

Bl tlempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de Ios cuales dos (2) anos
corresponderan a Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrati seglin se !




