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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contisne las evidencias del imiento a las actividades de la
04 W [ACTAS p ia en cumplimiento de las fi lacionadas con los salarios, prestaciones sociles, i j y licencias, d
remunerados e indemnizacionss de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 00 |Actas de Acreencias Laborales La subsarig tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 28 elaborar y aprobar las actas)
de acresncias laborales.

«  iComunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiens valor fegal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1890 que subrogd los articulos 157 y 345 del Codigo]
Sustantivo del Trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pusden representar elementos materiales de caracter
p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
* |Acta de acreencia laboral PAPEL plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 ds la lsy 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con Iaj

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los documantos que la componen no refleja movimisntos]
economicos yfo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya qus la informacion no tisne valor alguno para dirimir confliclos de|
caracter fiscal,

Con respscto a los tismpos de retsncion 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, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, arliculo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion fotal de acusrdo con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; informacion que tiene|
valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, el msjoramiento|
institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia emp ialy p laborales. Cumplido &l tismpo ds|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo hormado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la i de los procedimientos para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

distribucién de la i6n dal Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas d e, debsra responder por|

el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL. TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3414300
- SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO : fesy T ; ; .
) SERIES, Subseries y Tipes Documentales FORMATO Amh'v.o, do | Aeivo | o | ylpls PROCEDIMIENTO
Gestion Central
. e 2 8 X Las Actas de Ct i de Cess de Activi es |a agrupacion | por 1a cual se rgistra sf en una smpresa se presental
04-62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta ef giro normal de actividads inistrativas u operativas de fa misma, los|
interesados pusden solicitar vista por un inspector en lainspsccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las i ignadas a los Insp! de
« |Acta de Constatacion PAPEL ;;a:catj;iz:d:gsl_nidad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 32 "Constatar ceses colectivos|

La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccian del Estado. Toda persona fiene|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por (a cual se expide el
Plan Nacionat de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del desarrollo de competencias laborales, como instrumsntos paral
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se creael
«  |Auto de Comision PAPEL ' mecanismo lde p.rf:teocién al ossa:'ﬂe en Colombila' establece que para 1§cilitar y fortalecfer la insercion laboral, las personas.podrén

obtener certificacion ds laboral, ofrecidos por org certificadores en el marco del Esquema Nacional de|
Certificacion de Compelencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan|
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los aceleradores ‘Hacia la equidad y la inclusion social y
"Economia Naranja y Cultura, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|

probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario. ' .

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos di que la companen no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que cortiene jos documentos que |a componsn no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal. ’
Se propone que el ismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8} en|
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubemnamentales. El cierre de dicha subserie sera
administrafivo segln se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos refijan las actuaciones de los insp de trabajo y seguridad social de y registro de! cese de|
fividades de los trabaj en las emp , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras safariales, por mejoras
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o per una causa de salubridad; dado las antsriores razones ssta subserie adquiers
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en arsas
de administracion pablica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
{aborales, formacion para 6l empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad labaral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinade. Cumplido el fiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se regisira 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 dnico per i a los insp de
Trabajo y Seguridad Social. .
N . En relacion con Ia custodia de la documentacicn con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A

- Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcit nservacion, clasif andlisis y
distribucion de 1a 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 entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e}
proceso de Liquidacion. -
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Gestion Central
Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos snire uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio de! Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del despacho det viceministro de Relaci Laborales e Inspeccion, en e} cual se i promisos de mejoral
n formalizacion, mediante la cel ion de laborales con vocacion de perm ia, y tendran aplicacion en las instituci 0
2 18 X X empresas plblicas y privadas.
- A L - PR N .
¥ A dos de Formalizacién ral La subserie tisne valor administrative, toda vez que es ia de! de las a los Insp r{e
06-02 cuer cién Labora Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar ia asistencial
preventiva mediante el didlogo, la ion y la celebracion de entre las partes para la solucion de confiictos individuales y|
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar el respecivo seguimisnto.

La subserie tiene valor tegal, en cumplimiento de la Ley 1428 de 2010, qus ssfiala de mansra expresa los bensficios de caracter tributario|
afavor de aquelios empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
laborales. Adicional porque los d que la componen pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dsntro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones U omisionss ejecutadas por los servidores,
publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
ontrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimigntos|
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos del
caracter fiscal.
se establecs un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partlr del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara después de! cierre administrativo segdn lo dispuesto en ef Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2044, articulo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origan”,
Se conserva la documentacion dos (2) afios en ! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archive central. Una vez cumplido e
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva an su soparte ariginal yensu totahdad la subseris, (oda vez que son fuente de|

investigacion para trabajos en admlmstraclon pubhca para trabajos en i ] iento institucional y en areas de 1a historia|
institucional, ingenieria industrial, soci P yp [ ¥ en cumplimisnto con lo establecido en (a Circular External
No. 003 de 2015 emmda por al Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mlcroﬁlman para el aseguramiento de Ja informacion y
parap ( (G i larep ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser unaj
serie de valores secundarios, s6 realizara su fransferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsstie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssris ss
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo onico per i a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanante, estara a cargo dsl Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las
funciones de *proponer fa izacion y mejoramisnto de los procedimi para ta peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
i on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente, debera responder por|
6! mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el

procaso de liquidacion”.
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08 B |AUTORIZACIONES
L ) X . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamisnto da las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principat y sus Sucursales on
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental qus contiene las evidencias del seguimiento a las activi dela ia en
08-02 [0 |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en iento de las ignad
Domicilios Diferentes La subserig tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Secial, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre !a actividad de las coopsrativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
¢ (EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro dal marco de su competencia.
o i . La subserie fisne valor fegal, porque los documentos que ia componen pueden representar iales de caracter p: i
*  |Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los ssrvidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
* |Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia de! arficulo 33y 145 de la Lay 1952 de 201%de acuerdo con el articulo 140 Ley 19855 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que confiens los dat quela P no refleja
* |Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos yfo financieros de la entidad.
. Can respsclo a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de!
*  Estado de liquidez . PAPEL Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrafivo segin se contempla en el Acuerdo 02 dej
) 2014, arliculo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
* |Auto de objeciones . . PAPEL Su disposicion final sera de consarvacion fotal toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mej iento instituci y todo lo refacicnado con el funci 1 de smpl . Se conservan y se microfiiman para el
. i i i : . aseguramiento ds (a informacion y para posteriores {Garantizando la reproduccidn de esta d ion). Una vez ui
Resolucion de suspensiony cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una seris de valores ios, se realizara su transf i daria al Archivo General ds la Nacion,
5 . en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
*  |Registro de soclos PAPEL La produccion documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
. . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertanecientes a-los Inspectores de
« (Registro de estadisticas PAPEL Trabajoy Seguridad Social. P
. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion,
¢ {Informe trimestral PAPEL Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 dsi 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcionses de *proponer la izacion y mej i de los p gt para la ion, conservacion, clasificacion, analisis v
s |Pdlizas PAPEL distribucion de la documentacion daf Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera respondsr por|
ol mangjo y conservacion de} archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
= [Certificacion de vigencia PAPEL procesa de Liquidacion.
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* [Registro de vacantes PAPEL )
* |Registro suspencion yfo cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp it de las Cooperativas y Precooperativas dsl Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el rémite de ' por los Insp de Trabaoy d Social ds las diferentss Direcciones
Asoclad Territoriales, Cuando las cooperativas y p perativas elevan su de de segUn la norma existente.
sociado La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los | de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrde con o indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, ‘Efectuar inspeccicn,
« [Comunicacion oficial soficitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las activi delas ivas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo,
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competsncia”..
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp puedsn rep I iales de caracter prob
— . dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
*  jActa de constitucion PAPEL encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el ariculo 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.
o ) .. La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los d que la comp no refisja
« iActa de Junta directiva PAPEL econdmicos y/o financisros de |a entidad.
. ) (_Jon respecto-a los tismpos de refencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion Central

Gastion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de

Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién
publica, el mej isnto institucional y todo lo do con ef funci fento de emp? . Se conservan y se microfiman para el

. L, bl o delail ion y para postsrior ltas. {Garanti la reproduccion de esta di ion), Una vez uidt

Certificado de capacitacion PAPEL ol tiempo de retancion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferancia secundaria al Archivo General de la Nacion,
eh sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

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

Autonzacron'es de los Reglmengs de Trabajo {\souado y qe Documental, segin le normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollarala

Comgensacmnes de las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo| PAPEL fi de *proponer fa zacion y mejoramiente de los procedimientos para la recepeion, conssrvacion, clasificacion, analisis y

Asociado distribucion de Ia documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por
el manejo y conservaion del archivo que ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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Archivo
Central

CT| E

M

Dis

PROCEDIMIENTO

08-06

' Auto de Pruebas

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

Solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Resolucidn o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

[digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a los Insp de

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad: con Di s Una agrupacio

documental que contiene las evidencias del imiento a las actividades de fa dependencia en imiento de las fi ignad.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del cumplimiente de las funciones asignadas a los Inspeciores de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los

contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,

modificado por el articulo 137 dsl Decrsto 19 ds 2012,

La subserie tisne valor legal, porque los dt que la comp pueden repi i jales de caracter pl

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos|

encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|

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

La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que Ja informacian que contiens los que la no reflgja

econdmicos y/o financieros de la entidad. .

Con respecto a los tiempos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuzles dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|

Gestion y ocho (B} afos en el Archivo Central, el cierrs de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o pracedimisnte que le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacmn total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacian en la administracion

publica, el mej itucional y todo lo relacionado con los p de . Se y se mi ) para el
guramiento de la ion y para i {Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez concluidk

ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores sacundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gsnsral de la Nacién,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬁnes de consuita |mema esta subsens 88

Trabajo y Seguridad Social.

En relacién 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, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara laj
funciones de “proponer la actualizacion y majoramiento de los p imi para Ia r jon, conservacion, dlasificacion, andlisis y
distribucion de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici deberd der por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
pracesa de Liquidacién.

08-08

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

Comunicacion oficiat solicitud de fa autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avéqueée

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consuita inferna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electr per i al los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarroliara la
funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los p irmi para la poion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependancias, adluonalmenle debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adsctitas y vinculadas al Mi io, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabsjo de Trabajadoras en Estado dg Embarazo es el kamile de validacion
por los de Trabajoy idad Social de las dif Direcciones Territoriales, cuando tas emp elevan su

de tzacio inacié de contrato ds trabajad b das siempre y cuando estén dentro de la normatividad|
existente sin vulnerar los de las frabajadoras d
La subseri tigne valor administrativo, toda vaz que es evidencia del imiento de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculo 7, numerales *30. Decidir las sohcltudes de|
despido de trabajadoras en estado de emb y 35. d llar p de p jiva a las emp y
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales”.
Resolver los recursos de ion int contra fas providencias proferidas por los inspectores de tabajo en temas de
aulorizacion para terminacion ds contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subssrie
tisne valor legal, porque los d tos que la comp puedan rep! iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisionss ejecutadas por los servidorss publicos encargados de
cumplir con {a funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuserdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contabls, i fiscal, ya que ia informacion que contiene los documentos que la compy no refleja

econdmicos y/o financieros de fa entidad.
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Autorizaciones para la Termminacién del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

¢ ‘Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito ef tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta lnformacmn puede ser fuente para la investigacion en (a administracion
publica, eI mejoramiento institucional y todo lo i con el funci de empl . Se conservan y e microfitman para el

de fa inf ion y para postari {Garantizando la reproduccion de esta di ion). Una vez
al tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su transf i daria al Archive General de fa Nacian,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo d per i por los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Tetritoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, seglin lo normado en la Resalucion 5445 del 16 de novnembra de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qunan desarroliara |a
funciones de “proponer la izacion y mej iento de los p i para la poio , ion, andlisis Y|

on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas i debera por
6l mansjo y conservacion de! archivo que le trasiaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.

v 2 8 b3 X

e,

A 08-10 [m] Autonzaclones para Laborar Horas Extras .

» |Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

» |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion ! PAPEL

| . . . z . . " iz .
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios]

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflgja la gestion y el cumplimisnto de las funcicnes|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y controt laboral, de aquellas empresas que en desarrolio de su|
labor econdmica requiere labarar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de fas fi alos Insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionesf
pertinentes que parmitan decidir sobre las autorizaciones para taborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con Ja|
jornada maxima de trabajo. Adici porque los d que la pusden repl ) materiales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por os|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta ! 30 de junio de|
2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los do tos que la comp no refleja

economicos y/o financieros de la enfidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (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 segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que I dio origen”,

Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta informacién puede ser fusnte para la investigacion en |a administracién
plblica, ef mejoramisnto institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi 1 para el aseguramiento de la i ion y|
parap i {Garanti la teproduccion de esta ion). Una vez ido e! iempo de retencion, al ser unal

fisicos y digitales).

L.a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subsetie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo el p i a los insp de)
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, sagtn lo normado en Ia Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quisn d Ia
funciones de “proponer la I y maj to de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y

distribucidn de (a ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera responder pos|
¢l mansjo y conservacién ds! archivo que le den las enti adscritas y vi una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

4
I°8

08-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nmos Nifias 0 Adolssoentes es el tramite de validacion adefantado por los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social de las dif Di T iales, cuando las empl elevan su requeri de izacion de trabajol
para menores de edad, sqampr§ y cuando este regulado dentro de la normatividad existents sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas)

y adolescentes.
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CTIE|M{D]|S
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Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (tve-pd-03-f-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 tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del lirmi de las i i a los Inspt de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar izacion

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 qus se refiere el articulo)

4 del decreto 95 de 1968.

La subserie fiene valor lagal, porqus los documentos que la pueden repl l iales de ca!écler p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi j por los servid

encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia de! articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019

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

‘economicos y/o financisros de la entidad.

Con respecto a los tiempos da retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo dg|

Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de|

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion

publica, el mej iento instituci y todo lo refac con el funcionamiento de empresas. Se conssrvan y se microfiiman para el

aseguramiento de (a i iony para p i ltas. (G izando la repraduccion de esta ion). Una vez

el tiempo de retencion, al ser una ssrie de valores darios, se realizaré su fran f ia secundaria aI Archivo General ds Ia Nagion,

&n sus dos soportes (medios fisicos y digitales). o

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo p losInsp: de xraba;o ¥i

Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. o

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|

funcmnes de “proponer la izacion y mej i de fos p imientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|

6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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RETENCION
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E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

14

14.02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial soficitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Ei sobre ef P aje de Trabaj on Ci de Discapacidad, refieja el trémite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y idad Social de las diferentss Direcciones Territoriales sobre el
porcentaje de empleados que se tienen dos en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las funciones asig a los insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo 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 de! 10% de los empleados en ici de discapacidad, para hacerse acieedor a
los baneficios establecidos en faley’.

La subserie tiane valor legal de acuerdo con (o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece la idad del d de jas laborales, como i para potenciar la productividad, reducir|
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; 'Por medio de !a cual se crea ! mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion taboral, las personas podrén obtener certificacion de|
compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de|
Competencias Laborales que defina e! Ministerio dsl Trabajo, igualmente con estos documentos puedsn constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

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

Se propone que el fiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5} afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie]
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran cartificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, ef c|srre de dicha subserie sera administrativo]
con &l Glfimo framite correspondiente a la tipologia certificacion de (os comp de comp segiin se plaen el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d reflgjan los an la aplicacion del Polmcasy Programa de Prevenclon, Vigitancia, Confrol
y Gestion Territorial de las Direcoi Teritoriales, por medio de activi la insp 1, vigil , control y p ion de|

los derechos fi de los trabajad: bianos, con e! fin de mejorar cada vez més sus oondioionss saciales, sconomicas y

|!aborales, formacion para e! emplso, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modeio econdmice y social del

fturales en coordi con las enti del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valoras secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion piblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios

pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacian se debe consarvan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar la i i0n y para posteri ltas. (garanti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempol
de retencion, al ser una serie de valores sscundanos se realizara su transferencia sscundana al Archivo General de [a Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrd p i alos | de|
Trabajo y Seguridad Social de las difsrentes Direcciones Terriloriales.

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

Documental, segin lo normade en la R 5445 det 16 de noviembre de 2014, articulo 6 3y5 quten Jara 1af

de “proponer la zacion y mej i de los p imi para la peion, idn, cl ion, analisis y

on de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera responder por

ol manejo y conservacion del archivo qus le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacion,

38

DERECHOS DE PETICION

>
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan Jos documentos mediante los cuales se presentan
a los inspactores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridadss o ante los particulares que|

prestan sarvicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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PROCEDIMIENTO

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucian.

La subserie tisne valor administrativo, foda vez que es evidencia del limiento de las funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "Atender consultas en
materia iaboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conocs y verificar el cumphmlento de Ia normativa
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en di

la aparato p ive como que|
sean das por las dep fas o ent en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de Ius servicios de|
inspeccion laboral”,
La serie tiene valor legal, ya que ia informacion que contiene los documentos qus ta conforman dan cusnta ds! cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Polmca Columblana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho,
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de P i Admi ivo y de lo C: ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo #f “Tos documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”.
La sarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
econémicos yfo financieras de a enfidad.
£ iempo de retencion sera por diez (10} afios, tempe di por el Banco Terminolagico Archivo General de fa Nacion, a partir de la|
fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera inistrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las
actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion det 10% de la produccitn snua; informacion que sera
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
P! ala parte cualitativa de la muestra pondera aqueilos Derechos de Peticion que se refieran a las acclones concernientes al
la toma de decisiones de gran importancia para ia entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones refacionadas con
las funciones sjecutadas por las Inspectores de Trabajo y idad Social Dirscc Ia inf on restante se eliminara cumphdo e}
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Asticulo 22, actividad que realizara el Grupo de A
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i a los insp! de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacién con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en {a Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarroliara las
funciones de “proponer fa izacin y mejorami de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucin de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional , debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion',

52

5202

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL

Pégina 10 de 3414300 Inspecciones de Trabajo »

-lentrega del informe y del cierre administrativo, seg(n lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10,

Los informas a Entes de Control, corresponden a aquellos informes pcionales que son requeridos por enti como Ja C

o la Procuraduria, entre otras, en sejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! limi de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolumon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean,
yque pondan ala de la de d

Posse valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitudén Puiitica de Colombia. Articulos 119y 278, Ley 734 vigente hasta el 30,
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley. 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutivos de la subseris, pueden repressntar elemsntos materiales de carécter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j das por los servidores plblicos g de cumplir con
la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d tos que la P no refleja

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

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de ||

Sa asinna dns (N afing an al archivo de meetinn v ochn (8) afing an el archiva rantral Cumnlidn Al tiemna da ratencian da Ins diez (10)
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que on estos informes se dsscribe la gestion|
administrativa de |a enfidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en |al
Circular externa 03 ds 2015 dal Archiva General de la Nacian. Del mismo modo, sumini i i sobre ef i

de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de fa gestion m(arna de {as dependencias del

io de Trabajo y son la evidencia documental sobre ia gestion institucional en épacas y contextos sociales, economicos y politicos
distintos. Se consarvan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consulias. (Garantizando ial

P on de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy
transfersncia secundaria a Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato andloge (papsl), para fines de consulta intefna, esta subserie sg|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrénico pertanecientes a los Inspactores de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resalucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara Jas|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de Ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las des adstritas y vi al Mi una vez haya &l
procsso de liquidacion®. .

52-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie informas de riesgos aborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema Gsneral de Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Socia! de cada una de las Direcci Territoriales, de la p io bajadoral
afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de dad laboral y mortalidad. Todo ello oon el fin de medlr 8l
impacto de las actividades de p ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Labarales -
ARL, qus obedecen a politicas emanadas por e Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funcionss asignadas a los Inspectores dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. [dentificar y adoptar (as|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y lementos
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
ol vistas no autoricen el traslado dsl personal io de estas i lo di en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. Desarrollar programas de asistencia p iva a las empl y lecimi con el fin de que se dé cumplimiento a las|
disposiciones lsgales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pansiones y riesgos laborales y as! mitigar disminuir la

de i y riesgos laborales , 38. En la asi ia p iva capacitar a emplead frabaj sobre las|

disposiciones legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales, 40. Verrﬁcar ol cumplimiento de las]
P de los lead en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y moniloreo permanente de|

exposicionss a los factores de riesgo quimico biologico fisico 6! némico i i iales y de idad de! trabajo y 48|
Presantar los informes relacionados con e! proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar ios datos & informacién en ia ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Teritorial
por intermedio dsl Director Territorial.

| 2 evshearia tians valnr lanal da ariardn ran ln sctiniiladn ans an la CnncfitiniAn Palifina da Cnalnmhis 8riiriln 75 Annds co actahlana Fil
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL traba;o es un derecho y una obhgaaon social y goza, en lodas sus modalidadses, de |a especial proteccion del Estado. Asi mismo (o
gl do en temas de insp igil , control y gestion territorial segun se esﬂpula el convenio 81 de 1947 ds fa OTI; “La|
Inspeccion del Trabajo es una i da a velar por el imiento de Jas normas || les, el d lio de la i
tacnica y a colaboracion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. igualmente lo que se|
establece eniaLey 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", blece la idad de d

de competencias Jaborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar Ja prosperidad, Ja Ley 1636
de 2013, arliculo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y
fortalecer {a insercion laboral, las personas podrén obtener certificacion de comps ia laboral, ofrecidos por i cartificad
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo; asi|
misme los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 gje prioritario “Consfruyendo Pais” y los acsleratores|
*Hacia la equidad y la inclusién social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos

pueden canstituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a fo establecido con)
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Generat Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
{relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fscha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios
corresponderan al Archive de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en|
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacin que contiene los documentos que la comp no refieja movi

y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor ﬁsca! yagquela m(ormacson que contiene los documentos que la oomponen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el tismpo de retencion en e! archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en va!acwn con el
volumen documental ya que supsra 49 unidades documentales en el afio, con respacto a la parte cualitativa de la muestra correspondaré|
aquellos informes que se refieran a las acciones concernisntss a la toma de decisionss frets a la dirsccidn, coordinasion y evaluacion del|
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rlssgos
Labarales en las Direcc Territoriales, de |a poblacién trabajadera afiiada a sistema, bajo tres indi ; lasas de

enfermedad laboral y mortalidad. La informacmn restante se eliminara cumplido ef fismpo de retencion siguiendo los criterios descritos en
of Acusrdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalics el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), ‘para fines de consulta interna esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la a correo elscironico p isntes a los|
fInspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacion con (a custodia de la documentacidn selsccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y & qmen

. desarrollara la funciones de “proponer la izacion y mej i de los p irni para la i0 n,
- ificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y conservacion ds} archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez|

haya culminado ef proceso de Liquid:
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52:52 o Proteccion de los Derechos Laborales

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacian

+ |Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

« |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
ssgmmrento que realiza sl Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,|

I mujeres, en imiento de sus funciones.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y,
vigilancia sobre ta iacion de pensi para comprobar e! imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigitancia y contro! de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y wtilizar los dalos e informacion en la ejecucion def mismo, a la Direccion de Inspaccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial,
La subserie tiene valor lagal, porque los documentos que la puedan rep elamentos iales de caracter probatoriol
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
sncargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 45 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con i articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisnlos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusilto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final seré de conservacion lotal de acuerdo con [o mencionado en la Circular extarna 03 de 2015; puesto que los informes|

de imi de p ion de los di { reflejan el imi yla gesuon de las funolones proplas dal Grupo
i que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i e: das con y
politicas pblicas, el mejoramisnto institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo do con los di laborales,

Cumplido ef iempo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos]
al Archivo Hisirico de acusrdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDOF para ser cargadas en drive, carpetas de ¥abajo o cormen v per i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollard las}
funciones de “propanar la 1 > de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Mlmsteno y dirigir su aplicacion en las distintas d } i , debera responder pori
el mansjo y conservacion dal archivo que fe las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e}

proceso de liquidacion®.
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52418 O {Informes de Gestién 2 8

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

* {Informe de Gestion PAPEL

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el imiento de las funci ignadas a|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subsarie transmite desde el nivel operatlvo~
ejecutivo, hasta los més altos niveles de dirsccion la inft ion sobre el d pefio de unidades y funcienarios, su valor

8 enriquece en |a medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad externa.

La subserie isne valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los Inspi de
Trahajo y Seguridad Social, de acusrdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss “48. Prasentar los i
relacionados con el process ds inspeccion vigilancia y contral del trabajo con la ap idad y calidad requerida asi como
interpretar y utiiizar los datos e informacion en la ejecucitn del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intarmedio del,
Diractor Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccion de inspeccion vigilancia y control y gestién territorial por intermedio defl
director temitorial sobre las dificultades y logros de su gestién iniciativas que permitan superar fos vacios y las deficiencias|

que se pl en la aplicacion de las disp legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”,
La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por e! en
de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidsncia fa gestion anual de Ias ivit por la dep , por|
eflo la documsntacion hace parte del posible acervo pi ioencasodei i disciplinarias por mafos manejos plblicos. Estal
subserie se reglamenta segiin lo dispussto Ley 951 de 2005 por Ia cual se crea ef acta de informe de gestion normado por el Congreso del
la Reptiblica y por la Contraloria General de la Republica en Ja Resolucion Organica 5674 de 2005, por 1a cual se reglamenta la|
metodologia para ef Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, *
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de Tetencion se'debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) Afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en 3l Acuerdo 02 de
2014, arffeule 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o procedimiente que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacian total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestion evidenci la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectorss ds Traba;o y
Seguridad Social de cada una de 1as Direcciones Territoriales, donde llevan el control de la ejecucion de fas activi con

. |'a inspeccion, vigitancia, control, gestion y sjecucién de temas Jaborales n el pais, Esta informacion adquiere valor secundario como

fuente potencial de consula para las investigaciones relacionadas con administracién piblica y gestion financiera, administracion
econdmica de las relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central,
estos documenios se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlego (papel), para fines de consulta intema esta subserie se;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social dg
cada una de las Direccionss Territoriales.
En relacion con !a custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segtin lo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quren desarrolfara la}
funcionss de “proponer [a actualizacion y me)oramxemo de los procedimi para la peit ion, jon, andlisis y
ondela ion def Min y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debara der por|
ol manejo y conservacidn del archivo que le trasladen las enfi adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de Liguidacion.

5226 O [informes de las Juntas de Calificacion de invalidez

+ 1Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

* {Informe de !as Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3414300 Inspecciones de Trabajo

Los Informes ds tas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde alas actividades que se

en las diferentes regiones en lo que respecta a |a aplicacién de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permitsn determinar el
arigen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i alos ] de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervisién,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimisntos yl
reglamentacion del Sistsma General de Riesgos Laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creagion y sus|
funmonss asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.
Adi porque ios que la comp pueden repl iales de caracter pl io dentro de
posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por Ios servid pubhws g dej
cumplir con 1a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acustdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicos y/a financisros de fa entidad,
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y oche (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”,
Su disposicibn final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fusnis)
| para investigaciones futuras relacionadas con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplldo ol ismpo de retencion en Archivo Central, estos documemos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documsntal 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 carreo electrénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estars a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en !a Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Jas
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasifi analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional dabera resp por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
procsso de liquidacion”. . :

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

= [Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd--08) (gd--09) PAPEL

La subserie Inst tos de Control de Comunicaci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que

permiten ceriificar la recepcion de los documentos, por parte de los funci asi como et irvi a los tismpos de

respuesta de las comunicaciones recibidas.

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 acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "52. Las demas qus le sean|

asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, foda vez que de los documentos que compongn la subserie se desp y de

con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por &l Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los|
que la p pusden rep i de caracter probatorio dentro de posibles procesos

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con I3

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

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

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos d que la no refleja

economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de

caracter fiscal. .

El tiempo de retencion se define de acusrdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de ia Nacion quien determina)

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

Archivo de Gestion y tres (3} afios an sl Archive Central, el cierte de dicha subserie sera administrativa segn se contampla en el Acuerdo

02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &l tramite o procedimiento que ie dio origen”.

Una vez cumplido e tiempa de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los;

soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientss para realizar algin tipo de investigacion. La

informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme o indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|

eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e

Grupo de Gestion Documenta! en el Archivo Central,

Pégina 15 de 3414300 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Versidn: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019 hid )
[Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3414300

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

coDIGO Subseri o !
SERIES, ies y Tipos FORMATO | Archvods
Gastion

Mm|DIls

PROCEDIMIENTO

60 B (INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

» {Denuncia sobre acoso laboral PAPEL
« |Pruebas S - PAPEL
= |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
"« 1Acta de difgencia ] parRL
¢ |Informes PAPEL

*  {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

x La subssris Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacién documental que evatiza la gravedad de la sancion, en los
casos donde un jador denuncie a un un jefe superior |erérquxeo inmediato, un compafisro de tabajo o un subalisrno, por|
y frente a situaci a difundlr miedo, intimidacién, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir ta renuncia al mismo (definician tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es ia del i de las fi g a Ios P de
Trabajo y Seguridad Secial, de acuerdo can lo indicado en a Resolucién 2143 de 2014 articulo 1. "Adel i
1aboral en mataria de derecho faberal indivi colectivo idad Social en pensh riesgos ridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales qus s8an de su comp ia, 12. Alentar investigacion para el p iamiento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera deciarado ilegal que trata el deerelo 2164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen, 17, atender consultags en matsria laboral, 36. D I de p fiva a las y
establecimintos con ol fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legaies en maleria de trabajo empleo y Seguridad Social en,
pansiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ia de conflictos y rigsgos lab y 41, Conocer sobre las denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en latey 1010 del 2006". '
La subserie fisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en (a Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio ds Ia cual se adoplan
medidas para prevenir, coregir y sancionar 6! acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articuto 25, donds se establace El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modall de Ia espedial p ion del Estado y o reglamentado parcialments el articulo 32 de|
la Ley 1562 de 2012, ¢ Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constitulr elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo con; lo establecido con la Ley 1852 ds 2018, expids el} .
Codigo Géneral Disciplinatio y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refationadas con el Dered)
Disciplinario.
Se propons un tiempo de ratencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde s expide sf Codigo
General Discipfinario; ds los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en e} archivo central, Ef lempo de retencion se
tealizara una vez se dierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. E) cierre de dicha subserie sera
administrativo segiin s contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resustto ef tramite o
| procedimiento qu le dio origen”.
Como eslos refiejan i i y i sobre temas de d ia de i y|
bles frente a sltuatd 1 a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar parjuicio laboral generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un Jefe superior jerarquico inmsdiato, un
compafisro de trabajo o un fodas estas por los trabajadores a las o patronos, en e marco de la ley
nacional e internacional, Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente)
potencial para futuras i i on &eas de i pubﬁca, arsa legislativa, la hvstona y souologla, y demas temaficas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios idn para et empleo,
sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por eflo esta d i6n 58 debe y © mi 4 en un medio magnético para asegurar la)
y para posteri do la reproduccién de esta idn). Una vez fuido 8! tiempo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su fransferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de consufla interna esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i alos Insp ds
Trabajo y Seguridad Social. '
En relacién con la custodia de la documsntacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3 y 5 qulsn desarrollara la
funciones de “proponer la ion y ; de los p para la ion, con: 3 andfisls y|
delad ion del Mini y dirigir su aplicacion en |as distintas d ! debera der por|
el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso do Liquidacion.

60-04 O |investigaciones Administrativas Laborales

X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tamites real por alos de Trabgjoy idad Social de las
Direccionss Territoriates; frente a teafizar investigaciones a las emp por el no iento de los pagos y obligaciones;

labores con sus emplsados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja do C i6n, Salarios, y Retiro de!
rparleva irregular de si i p con ic de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento ds la Ley
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Denuncia

Prugbas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacién

Recurso de queja

Revacatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Segundad y Saud en e} rabgjo, Uso de mano de obra Intantl, entre olras enla fabora
colombiana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejsscicio de! poder preferents, en los términos establscidos en e! arf]
32 deta ley 1562 de 2012y su decteto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tisne valor administrative, toda vez que es evi ia dsl i ds las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, 1. Adsk: investigaci
administrativas {aboralss en materia de dsracho laboral individual colsctivo id: Soda! enp i riesgos y saguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. inistrativa laboral por la ocurrencial
de acudentss de traba;o mortalss con(orrne lo establece el dausw 1530 de 1396 que lo adicione modifique o reforma, 3. adslantar lal
laboral por i imisnto a las POSICi sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimisntos dg
trabajo y 4. instruir las investigack istrativas por riesgos y salud ional, hoy seguridad y salud en)
ol trabgjo y proy ol di acto inistrativo para la firma de! director territorial conforms al articulo 91 de! decreto ley
1295 de 1994 y e articulo 13 da 1a ley 1562 del 2012 por 6} i imiento de las disposic legales sobre e) Sistama genera de|
Riesgos Laborales. 5. Ad la investigacion respacto a la suspension de activk hasta por un témino de 120 dias o el clerre|
deﬁmuvo de la empresa por reincidengia en 6! incumplimiento de los prog y normas de ssguridad y salud en e trabajo y aquellas|
propias dsl previstas en e! sistema general de riesgos lab o por &l i limiento de los VoS que
deban adop! por la admini de riesgos o el Ministario de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del fugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en paligro ta vida la inseguridad y Ia idad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspeclor de trabajo y Seguridad Socia! conforme al articulo B de |3 iey de 1610 da! 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte de! inspactor del trabajo y Seguridad Social con!orma a amwlo 8 de la ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidancia de eualqmer
hacho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar invest iva laboral por ion de salarios. 1. i
administrativa labora) por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de aclos alentamnos
contra el derecho de iacion sindical de ¥dad alas & i articulos 433 numaral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar la i igacién para el pl iamienio sobre los despidos de trabajadores qus|
hayan participado en cese de aclividades que fuera declarado legal de qué trata e derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adslaniar investigaciones por e uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimisnio de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte ds i i0n por i i ias. 15, Adelantar la
investigacion cuando no hubisre acusrdo en objsciones al reglaments del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 ds
2010, 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levants de la)
dmganaa del inspector se limitard a dsscnbu lo que obsarve sobre los hechos de objsto de comprobacion y dejar las ias que
23. Realizar audiencia de liacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplu con las funciones previstas en la ley 1010 de! 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de,
tipo laboral cuando los &sbitros de las paries no se pusieron de acuerdo en el 1érminc de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni I modifiqus las condici pactadas en relacion con la cuota objatn daducubn 0 compansacion el plazo para
la amortizacion gladual de la dsuda raspscto a los y anticipos i del salario y 51,
instruir las ivas frente a los accid! graves y monalas y Ias enfermedades profesionales|
que §san rep por los emp ylo las admini de riesgo y proy aclos admini spectivos para la firma dell
director teritorial. ’
La subseris Usne valor legal ds acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema ds
riesgos laborales y 8 dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual ss reglamenta pascialmente el
articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documantos pueden constituir|
Y dantro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establscido con la Ley 1852 de
2019; expide el Cddngo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas
con e Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de disz (10) afios, de acuardo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donds se expide e} Codigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo ds gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion sg
realizard una vez se cierren cada de las investigacionss administativas. El cierre de dicha subserie sard administrative segun s
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el trémite o procedimiento que ls dio|
origan’.
Como estos reflsjan investigaci y dedisi sobre temas i derechos de j el no|
cumplimiento de los pagos y cbligaciones labores con sus empleados, lales como ARL, Pensmnes Salud, Ca|a de Compansacién,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicali con de idad, mujeres en
ssudo ds embarazo, incumplimisnto de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano ds obra infantil, entre otras|
ladas en la ividad laboral col dos por los j alas emp en el marco do lal
ley naciona) e intencional. Esla subserie adquisre valores sscundarios de caractsr histdrico en lanto la informacion que contienen es]




SE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019 ) bl @

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3414300

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gastion Central CiEfMmM|DyS

PROCEDIMIENTO

Resoluciones segunda instancia
Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente polencial para futuras investigaciones en dreas de inistracion publica, &rea legisiativa, la historia y sociologia, y demas
{ematicas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios lab , arganizaci indi flictos Jaborales, formacion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar Ja|

y para p i i la reproduccitn de esta d ion). Una vez ido el tiempo de
al ser una serie de valores sscundanos, so realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en su

soporte original.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspectores del

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanent, estara a cargo del Grupo de Administracicn

Documental, segin o normado en la R ion 5445 de) 16 de novi de 2011, articulo 6 3y 5 quien fa)

funcu:nes de "proponer la izacion y mej i de los pi imientos para la reoepcmn cunservacmn clasificacion, analisis y|
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera resp por|

el manejo y conservacion del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sl
procesa de Liquidacion.

60-06

Investigaciones Administraci Preliminares

g

Denur;cia )
Pruebas
Asignacion
Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las | igaci Administrativas Prelimi s la agrupacit que describe los tramites realizados por los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Socxal de las diferentes Direcciones Tsrmonales .

, donde se pl i enel imiento de las leyes aborales i de los a los trabajad en
temas de cumplimiento de los pages y obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
Compensacion, Salarios, cesantias y Ilquldaotones Retiro de manera irregular de sindicall con dici de|
discapacidad, mujeres en estado de emb imiento de [a Ley de idady Saluden el traba)o uso de mano de obra infantil,
entre otras.

La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las funci asignadas a fos Inspectores del
Trabajo y Seguridad Secial, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “1. Adalamar |nvsstngactonas
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colecuvo Seguridad Social en i riesgos | fes y seg y|

salud en el frabajo demés normas sociales qus sean de su comp . 2. adelantar i i inistrativa laboral por la i
de accidentes de irabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que fo adicione modifique o reforma. 3. adetantar Ia
investigacion administrativo laborat por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establacimientos de
trabajo y camp 4. instruir las i igaci administrativas por rigsgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proy el di acto istrativo para la firma dsl dlrec!m territorial conforme al articufo 91 de! decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 ds la ey 1562 del 2012 por el i imi de las di ici Isgales sobre el Sistama general do
Rissgos Laboralss. 5. Adsl la investigacion respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
dsﬁnmvo de 1a empresa por reincidencia en sl i imiento de los prog y normas de seguridad y salud en e! trabajo y aquellas
propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivas qus

deban adoptarse formulados por Ia administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicion]
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
inminente para fa seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establscido en|
el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya|
lugar conft a las disp legales. 16. Adel la investigacion cuando no hublere acuerdo en objecicnes al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en maeria de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y tas de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer la inspsccion y vigilancia sobre las asociaci de pensi para comprabar el imiento de los estatutos y régimen Iegal
debiendo dar a conocer resultados de las investigaci a los juridi ir en caso de alguna i

cuyo imiento sea ia de otra idad realizar et trastado correspondients.

La subserie tiene valor Iegal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; per |a cual se modifica sl sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, ast mismo por e cual se reglaments parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, esios documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
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General Disciplinario; de (os cuales dos {2) seran en el archive de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l tismpo de retencion se|
realizaré una vez se dlerren cada de las investigaciones administrafivas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dioj
origen”.
Como estos refigjan i igaci consultas y decisiones sobre temas de trabaj 8l ng
p de los pagos y obligaciones [abores con sus empleados, tales como ARL, Pensicnes, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Rafiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
estadc de embarazo, incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras]
enla ividad laboral I por los alas smpl , en el marco de laj
ley nauonal ¢ intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la mformacmn que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admmlstraclon publlca area leglslatlva Ia hlstona y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las dscqsnonas sobre estudios ) 3 ion para el
empleo, ssctor emp al, de ion taboral dentro de un modelo scondmico y sumal de! pais en un penodo de tiempol
determinado. Por elio esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la|
y para posteri (garantizando la repi ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo dg
retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soports original.
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formate andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subsaris se| -
|digitaliza en formato POF para set cargadas en drive, carpetas da traba;o o corraa de los los Inspectores de Trabajo y Segundad Social
de las diferentss Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admlmstracmn
Documental, segin lo normado en a R ion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la,

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para ia ion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depandenmas adicionalmente debera responder por
&l manejo y consarvacion dal archivo que le trasladen las dscritas y das al Ministerio, una vez haya do el
proceso de Liquidasion.
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78 B |PLANES
78-08 3 |Planes de Accitn

* |Plan de Accién (DE-PD-01-F-02) PAPEL

= |Comunicacién oficial de requerimientos de informacién PAPEL

*  |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planas de Accion, es una agrupacion documental qus refieja los objetivos numéricos de Ia entidad, especifica las pofiticas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
practica del ptan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def imi de las funci ignadas a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
ign: yque pondan ala leza de la dependencia.
Tiene valar legal, en cumphmlsmo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalscer ios|
de p igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad de! control de la gestion ptblica. Asi mismo de|
acuerdo a lo que indica en el Decrsto 2482 de 2012, por el cual se establecen fos lineamientos genera!es para la integracion de laj
ol ion y 1a gestion. Adicional porque los d quela pueden repl fales de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los
pliblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con e! articulo 30 ds la ey 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a
entrada en vigencia del articule 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no reflsja movimientos
sconomicos y/o financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en ef Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”,
Su disposicion finat sera de acion fotal de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusntsj -
potencial para i igaci futuras relacionadas con la ejecucian de activi del Ministerio, sus metas, pomenta;es de =
y modificaciones. Cumplido el iempe de retencion en Archiva Cem}al estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén)
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para ef|
aseguramiento de a inf ion y para posteri {Garanti la reproduccion de esta o ion). Una vez concluido;
el iempo de retencion, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gsneral de fa Nacion,|
e sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra sn formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta ‘subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo electronico pi i alos Insp de;
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con )a cusiodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segln o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara lasj,
funciones de "proponer la actualizacian y mej i de los pi imi para la recepcmn oonservacmn clasificacion, andlisis y
distribucion de Ja d ion det Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dt imente, debera resp por
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion®

92 W |PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

92:08 = en el Trabajo

» |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

. Prpgrama anual del sistema de gestion de I3 seguridad y salud en el trabajo] ~ PAPEL

. Jaca PAPEL

18
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental que contiene las|
del imisnto a las actividades refacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trahajo, en imiento de las ignad:
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral § adelantar Ja i 6
2 la suspension de activid. hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre sfectivo de la empresa por
ia en el i imi de los prog y normas de idad y salud en el trabajo y aqueltas obligaciones propias def
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i imi de los ivos de deban adaptarse,
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 de asi i
tiva a las emp y establecimi con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en matena ds trabajo, emplso |
segundad socaal en pensiones y riesgos laborales y asi mlhgar y disminuir |a ocurrencia de conflictos y riesgos laborales, Numeral 38 en|
la p iva, capacitar a empleadores y trabajadi sobre las disposici legales en materia laboral, empleo, seguridad|
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspsccion y control de los pragramas de vigilancia epidemiologica,
6n faboral, p de safud ional, realizacion de las jones médicas i de ingreso, perit ydg
retiro y procesos de rehabifitacion profesional, Numeraf 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones dsl lugar de trabajo, en un
plazo determinado, fas modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta ds las disposiciones legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los trabajadores. .
Tiene valor legal, ya qus los di que la subserie ponden al irni de datos legales derivados del

Norrotn 1442 da ML ranitiin W] arfimiA B numaral 7 enhra lac nhlinani da Ine o5l tahl ‘mio rohan dieafiar vl
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Registro de monitoreo del programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

120 dias en empresas

PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

I e T T T e o BT
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Segurldad y Salud
on ¢l Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, resp recursos y g de on|
‘concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema Genera! de Riesgos Laborales. En|
este sentido, los documentos que componen fa subserie, se derivan d para trabajad y obligaci para la entidad, y los|
mismos, pusden iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntal
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos def
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en sl articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se un tiempo dej
retancion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. E! tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del
cierre administrativa segin lo dispussto en ef Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y|
resuslto el tramite o procadimienio que le dio origen”.
Se conserva |a documsntacion das (2) afios en e archivo de gestion y dlecqocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
Uempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporle original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de
on para trabajos en inistracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|

lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por et Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los Insp de]
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documsntacmn con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara lag
funcionss de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de los procedimisntos para la recepuon conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documantacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera resp: por}
ol mansjo y conssrvacion del archive que le las entid adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

9222

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los

Trabajadores

Formulacion del programa

PAPEL

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocion y Pvevancmn de la Salud de los Trabajad 88 Lina agrupasion dt | que refleja cada una de las|
acciones, p imi & intervenci les orientadas a cada uno de los trabajadores y sus 1ammas

La subsans tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i g alos | dej

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y control
de los programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones|

p de ingreso, periodicas y de retiro y p de rshabllnacmn profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de
las il de los empleadores en cuanto a la identificacion, ion, p ion, intervencion y moni 1ente de

la exposicion a los factores de riesge quimico, biologico, fisico, Ami i i iales y de idad en sl trabajo.
La subserie tiene valor lsgal, porque los documentos que |a componen pueden fep! iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk j por los (bli
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la comp no reflsja

acondmicos y/o financieros de |a entidad.
Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierrs de dicha subserie sera administrativo segln ss contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiente que le dio origen”.

Su disposicion finaf sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo Jo relacionade con e} Sistsma de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporle original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para tal fin. Se conservan y se mi para el aseg iento de ta informacion y para postsriores consultas.
{Garanti la rep ion de esta ion). Una vez ido e tismpo dé retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo onico per i .alos Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodna de la documenlacmn con fines de oonservaaon permanents, estara a cargo del Grupo de Admmlst!auon
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+  [Acta (asig-1-05) PAPEL

uoecumenal, Segun 1o NOIMAN0 e ia Kesolucion 5442 ael 1o Ge hoviemore 08 JJ'11, aricuip o, NUMEraies 3y 5, quien aesarronara IES.

funciones de *proponer la actualizacion y de los p para la conservacion, andlisis |
on de fa ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas ic , debera resp por|

dictrih

8l manejo y conservacion del archive que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

96 B REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador e! Pago Parcial

96-02 de Cesantias

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

*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudss para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documsntal que contiene las;

idencias def alas de la dependencia en de las
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es ja del i de las fi a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar et pago parcial de cesantias solicitado con el feno de los requisitos por el trabajador cuando han tr mas
de cinco (5) dias habites sin efectuarse dicho pago, conforme alo establecido en e articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimienta de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesanfias, asi mismo, en|
lo que refiere fa Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
Adicionalmente, porque los documentos que la ponen pusden rep! iales de caracter probaterio dentro dg|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de|
cumplir con ia funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2013,
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d s que la P no reflgja
econdmicos y/o financieros de la enlidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caractr fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se conssrvaran en ef Aschivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, sl cierre de dicha subseie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento qus le dio arigen”.
Su disposician final serd de conservacion total porque son fuentes p paraliai igacion historica i y todos los;

con los d les de los frabajad Se conservan y se microfiiman para ef aseguramiento de |aj
{ izando la reproduccion de esta ion). Una vez do el fiempo dg

Yy para p

retencian, al ser una serie de valoras
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecisntes a los Inspectores de;
Trabajo y Seguridad Social.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj
funciones de “proponer la izacion y mej ds los procedimi para la conservacion, if andlisis y|

i onde la ion del Ministerio y dirigir su on en las distntas dicianal debera resp por}

se realizara su ia sacundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos|

el manejo y conservacion del archivo que le trasltaden fas adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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8S una agrupacion que contiene las evidencias del a las de Ia
ia en imignto de las lack con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten Iaj

Los R

investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La serie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y;
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
confiictos rurales entre los propistarios o arendadores de fierras y los ocup: de ellas, ios, ap , colonos y similares,
La serie tiene valor legal, porque los d que ja pueden rep de cardcter p i
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en refacion con ef articulo 30 de Ia fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La seris no tiens valor contable, ya que la informacidn que contiene los que la no refleja

yio financieros ds |a entidad, tampoco fiens valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter,
fiscal.

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

corresponderan al Archivo de Gestion y acho (8) en Archivo Centraf; el cierre de dicha subserie sera ad segln s P
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en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archive central, se procede a realizar selaccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
* idades d anuales y teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la|
mision ds la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de ia produccion documental se eliminaré|
conforme se eliminara cumplido ef ismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara o} Grupo de Administracion Documental en Archivo Cenbral,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnss de oonsulta interna, esta subserie se

digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo per alos | t de|
Trabajo y Seguridad Social.

» |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacian permanents, estara a cargu de! Grupo de Administracion
Documental, segun to normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien llara |as
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la dt ion del Ministerio y dirigir st aplicacion en las distintas dep ias, adicic , debera der por|

A lad trinad

ol

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladsn tas
proceso de liquidacion®.

adscritas y Vi al Ministerio, una vez haya

CONVENCIONES:
n Serie Documental CT Consarvacion Total D Digitalizacion
a " Subserie Documental E  Eliminacion $ Selaccion
. Tipo D | M Microfimacion

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 22 dws Fecha aprobacién dltima .
A
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