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. Gestion Central
Las Actas de Acresncias Laborales, s una agrupacion documental, que contiene [as evidencias de! seguimiento a las actividades de la|
04 ACTAS dspendencia en cumplimiento de las funci relacionadas con los salarios, p i sociales, i i y licencias, descansos
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el iniciol
X 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujstas a transaccian.
04-02 Actas de Acreencias Laborales L.a subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imisnto de las funci i a los Insp ds

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprabar las actas
de acreencias laborales.

La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de la Ley Articulo 35 de la Ley 50 de 1990 que subrogoé los articulos 157 y 345 dsl Cédigo
Sustantivo de! Trabajo. Adici , porque los documentos que la puedsn rap iales de caracter|
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p no refigja

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

Con respecio a los tiempos de retencion se debara conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en ef Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de,
2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuacionss y resustto el tramite o procedimiente que le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en !a C|rcu|ar extema 03 de 2015; informacion que tieng|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las ir igaci rel con i ion piblica, sl mejoramiento|
instituclonal y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologi p faly p lahorales. Cumplido el tismpo dg
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. X
La producion documental de dicha subssrie s regisira en formate analogo (papel), para fines de consulla 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
Trabgjo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Adminisiracion|
Documental, segun lo normade en Ia Rasolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la izacion y mej i de Ios procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de Ia d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas depsndencias, adicionalmente, debera responder por|
¢l mansjo y conservacion dsl archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sf
proceso de liquidacion”,

Pégina 1 de 3401400 inspecciones de Trabajo



x a
< Cédigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Verse 40
. Fecha: Junio 04 de 2018
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3409400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcOoDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivg ds | Archivo crlelwmlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central ‘
) " - 2 8 X Las Actas de Cer i de Cese de Activi s la agrupacion d | por la cuaI se rsglstla si en una empresa se presenta)
04-62 D) |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad u operativas de Ja misma, los|
intergsados pueden solicitar vista por un inspector en 1a inspeccion de trabajo ds su jurisdiceion una visita. .
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del iento de las das a ios Insp de
« |Acta de Constatacion PAPEL Z;a::;ﬁsis anzgsl.mdad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 32 *Constatar ceses colectivos|

La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Palitica de Colombia,Arficulo 25, donde se establece Ef
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de Ja espacial proteccion del Estado. Toda persana tiens|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente fo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el|
Plan Nacional de D lio, 2010-2014", la idad del de borales, como i para)
potenciar ia productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de |a cual se crea el
. iai ' mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establsce que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podrén
Auto de Comisin PAPEL obtener cartificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en el marce del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje pricritario *Construyendo Pais’ y los acelsradores "Hacia !a equidad y la inclusion social y
*Economia Naranja y Cultura", Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigol
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 rs)acionadas con el Derechos
Disciplinario.
-ILa serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos ecenémicos|
ylo financieros de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacién que contiene fos documentos qus |a componen no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencién documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
sl archivo central. Finalizada ta vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serg
administrativo ssgun se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Camo estos reflejan fas actt de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cess de|
ividades de los I} en las smp) , para un periodo determinade por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
- en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado !as anteriores razones esta subserie adquiere,
valores secundarios de carécter historico en tanto la informacién que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracin piblica, drea legisiativa, la historia y sociologia, y demas temticas afines en refacidn con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad [aboral a
blaci dentro de un modslo econdmico y sociat del pals en un periodo de tiempo determinado. Cumpiido e! tiempo de
rstanon en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de;
acuerdo con [os procedimientos dispuestas para tal fin.
- La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anaiogo (papel), para ﬂnes de consulta intarna esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corrso per i a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social.

- En relacidn con [a custodia de |a documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normade en la Rasolucncn 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la i ¥y mej de los p imientos para fa pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su i0n en las distintas dependenci ic debera responder por
el manejo y consarvacion del archive qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liguidacion,
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Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,|
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto busno del desp del viceministrc de Relaci Laborales e ion, en el cual se i promisos de mejora
en formalizacion, mediante la celsbracion de contratos faborales con vocacion de p y fendran aplicacion en las instituci 0
2 18 empresas plblicas y privadas.
X X M T L - ; ;

06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es del p de las I a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva mediante ef didlogo, fa concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para fa solucion de conflictos individuales y|
|colectivos en ef trabajo, mejorar la convivencia y ef clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las]

Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL Icondiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefidla de manera expresa los beneficios de caracter ributario
a favor de aquellos empleadores que se acojan at proceso de formalizacion. Asi mismo, fa Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los]
contratos laborales. Adicionalmente, porgue los d que la puedsn l maleriales de caracter|
probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con fa
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tisne valor contable, ya que Ia informacion que contiens los que la ponen no refieja

acondmicos y/o financieros de {a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

se establece un tiempo de retsncidn de veints (20) afios a partir dsl término de su vigencia. El tiempa de retencion en el archivo de|
gestion iniciara después del cierre: administrativo segin lo dispuesto en ! Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas fas actuaciones y resuslto e! tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
bempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y ansu tolalldad la subserie, toda vez que son fuente de

igacion para trabajos en administracién publica, para trabajos en i instituci y en areas de (a historia
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumpllmxento con lo establecido en la Cucular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para el aseg i delai i0n ¥,
para posteriores consultas. (Garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intsrna, esta subserie s
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Onico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sogial.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de co p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imiantos para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en tas disﬁnla§ p i ici debera responder por

el

@l manejo y conservacion de! archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya

proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
R N . 2 8 Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domiclio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentss, es una agrupacion documental que contisne las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilic Principal y sus Sucursales en cumplimiento de las funciones asignadas.
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i ig a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resalucion 2143 de 2044 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicillo orincoal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios femporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
- | ) La subserie tisne valor legal, porque ios d que la comp pusden rep! iales de caracter prob
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles proceses disciplinarios, ya gue dan cuenta de las acciones u omisi j por los
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de taley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 confa anlrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que confisne los documentos que ta componen no refleja movimientos
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL aconbmicos yfo financieros de a entidad.
Con respecto a los tiempos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s conservaran en ef Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestién y ocho (8} afios en of Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin sé contempla en el ‘Acuerdo 02 de|
. 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de col i6n total tada vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en Ja
: - publica, el mejoramiento institucional y toda lo relacionado con el funci jento de emp Se conservan y se microfitman para el
it i i ; . b iento de fa i ion y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduccion de esta i6n). Una vez huid:
Resolucién de suspension y cancetacion de funcionamiento PAPEL sl tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia secundaia al Archivo General de la Nacion,
. : en sus dos soportes {mesdios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
lectro ientes a los | de|
Registro de estadisticas PAPEL ?igal:i;lz]ayasl ;z:g:g:szzr;para seor cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo p P
. En refacion con Ia custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge det Grupo de Administracion)
Informe trimestrat PAPEL Documental, sogn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
) funciones de “proponer la actualizacion y mejorami de los pr parala rsospclon mnservadon clasificacion, anlisis |
Polizas - PAPEL distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d debera responder por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le las entid dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL procese de Liquidacién.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion ' PAPEL .
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de| 2 8 Las ll\utoﬁzaciongs fie los Relgimﬁnes de Trabajo Asociado y de C: .. de '?ﬁ r‘) per ivas y F!uuut.,, Eiel Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ’ Asociado es el trémite de validacion adelantado porlos Inspectores de Trabalo y d Social de as dierentes 0 o
Asociado Terrltor|a|§s. _Cuando las moperauyasy p p glsvar} SUrequerimie de c de . segln la norma
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es del delas das a los Inspeclores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resaiucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. "Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de as cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp ativas de trabajo, amp
. de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su compstencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que fa comp pueden rep jales de caracter pi
Y - dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accicnes u omisianes ejecutadas por los servidores publicos
Acta de consfitucion . PAP_E_L encargados de cumplir con Ja 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 la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2018,
| La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja i{
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecta a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

o IEstatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimisnto que le dio origen".
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuents para la investigacion en la administracion
. pliblica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el
’ . iento de a i ion y para p i {Garant la reproduccion de esta d ion). Una vez
* |Certificado de capacitacion PAPEL el tiempo da retencién, al ser una serie de valores ios, se realizara su transferenci daria al Archivo Genaral de la Nacion,
en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
* [Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carieo onico per i al los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social.
o , . . En relacion con la custodia de la d ion con fines de fon p , estara a cargo del Grupo de Administracion
Autonzacmr{es de los Reg‘me“?s de Trabajo Asomado ¥ qe Documental, segun lo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
* |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| ~PAPEL iones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimiantos para fa ion, conservacion, clasificacian, analisis y
Asociado i : on de la d in del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
¢ |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
e -
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08-06 O {Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X x Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociative a Trabaj con Dit idad, es una agrupacion
: {Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiens las evidencias dsf seguimiento a las actvidades de la dependencia en cumplimiento de las ignad
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia def imi de las funci das a los Inspt de
- N Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar ta terminacicn de (0|
*  |Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en sl articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.
La subserie tiene valor legal, porque los dt que la componen pusden rep! de caracter probatorio

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con Ja funcion, en relacion con s arficulo 30 de Ja ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que |a informacién que contiene los d que la comp no refleja

PAPEL econémicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a fos tiempos de retencin 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, 8! cisire de dicha subserie sera administrafivo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
¢ 2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

* |Auto Comisorio

- * .Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en !a administracion

; ptiblica, el mejoramiento institucional y todo lo i con los p de ion. Se conservan y se microfilman para-e)

! aseguramiento de la informacion y para postsriores consultas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una véz uid

f ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, s5 realizara su i ia al Archivo General de la Nagion,

* Auto de Pruebas PAPEL . en sus dos soportes {medics fisicos y digitales).

’ ’ La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cores per i a los Insp de|

* [Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajoy Seguridad Social
En relacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de Administracion

H Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ia)
funciones de *proponer la lizacion y mej iento de los p imientos para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL sl manejo y conservacion del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La praduccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines ds consulta interna, esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes al fos Inspectores dej
08-08 a Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabsjoy Seguridad Social,

Trahajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de la d ion con fines de 10 estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normade en la Resolucwn 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 des 3y 5 quien flara ||
funciones de *proponer la lizacion y mej i ds los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucion de fa ion del Ministsrio y dirigir su apli ".anlasdishmas pendsncias, adicionalm deber4 respander por
el manejo y conservacion def archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado elf -

* |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién PAPEL proceso de Liquidacion.

° Autorizack para la Terminacién de! Contrato de Trabajo de Traba;adoras en Estado de Embarazo es e! tramite de
delantado por los Inspt de Trabajo y Seguridad Social de las d Di Territoriales, cuando las elevan su
de izacio inacion de contrato de trabajad b das siempre y cuando estén dentro de ia normatividadi
. exns(snte sin vuinerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.

*  |Auto Comisorio . PAPEL - : La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las fi das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir fas solicitudes de|
despide de trabajadoras en estado de emb y 35. d llar progi de asistencia p! iva a las emp y establ
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empieo Seguridad Social en pensiones riesgos

’ . laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos | les’.
* |Auto de Avoquese ' . PAPEL Resolver los recursos de ion interp confra las providencias proferidas por los inspsctores de trabajo en temas ds|
: izacion para inacion de contralo para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subseris
tiene valor legal, porque los d tos que fa pusden rep jales de caracter probatorio dentro de
- posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servidor pubhms gados de
. cumplir con la funcién, en relacion con el articufo 30 de la ley 734 de 2002 hasta 9! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
» |Auto de Pruebas . PAPEL arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los que |a comp no refleja
[ econdmicos yio financieros de la entidad.
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Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

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

Gestién y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subseris sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de]

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ssr fuente para la investigacion en |a administrasion|

pblica, el mej y fodo lo con el funcil i de Se conservan y se microfiman para e

) guramiento de |a i ioh y para posteriores consultas. {Garanti ia reproduccién de esta d ion). Una vez

of iempo de retencin, al ser una serie de valores darios, se realizara su i al Archivo General de la Nacion,

on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo onico per i por los Insp ds|

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segun io normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala

funciones de “proponer la actualizacion y mej i de los procedimi para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y|
i on dela ion ds! Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas i di I debera responder por|

laden las enti adscritas y vi al Ministerie, una vez haya culminado el

ol manejo y conservacion del archivo que le
procsso de Liquidacion.

08-10 O :Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* {Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

»  {Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y el cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacidn con fa inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquslias empresas que en desarrollo de sy
labor econémica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral,

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del limi de las ion i a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelaniar las actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor lsgal, en cumplimientoe de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con Ia
jornada méaxima de trahajo. Adicionalmente, porque los d que fa P pueden repl elsmentos i de
caracter probatorio dentro de-posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
sarvidores publicos encargados de cumplir con la funcion, 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 33 y 145 de la L.ey 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2018

La subsarie no tiens valor contable, ni fiscal, ya qus 1a informacion que contiene los do os que la no reflsja

econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se dsbara conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y acha (8} afios en el Archive Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion tota! toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y demas matsrias afines. Se conservan y se microfilman para el aseguramisnto de la informacion yj
para posteriores consultas, {Garantizando fa rep ion de esta d ion). Una vez concluido 6! tismpo de retencion, al ser unal
sorie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaréa a carge de! Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara [a|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p irni para la ion, conservacion, clasificacion, anélisis y
distribucion de ta d¢ ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera respender por;
&l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado |
proceso de Liquidacion.

08-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

X Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por fos insp de Trabajo y
Seguridad Social ds las di Direcci Territori cuando las emp elsvan su raquerimi de izacion de trabajol
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolescentes. -
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad
Acta de visita (ivc-pd-03-1-02)
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- |l tiempo de retencion, al ser una serie de valores fos, se realizara su i daria a! Archivo Gsns(al de fa Nacion,

ta subserte fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci 7 alos de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, fes 10. Otorgar

para el trabajo de nifias, nifios y adalescentes sn los tarminos de 1a lsy 1098 de! 2006 y ejercer pravencion inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas que Io rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre fos tumos espaciales de trabajo a qué se refiere el articulo)
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep! iales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi it das por fos

encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el ariculo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la sntrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 do acuerdo can el articule 140 Ley 1955 de 2019,

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

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archive de
Gastion y acho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacicnes y resuelto ef iramite o procedimisnto que le dic origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
plblica, ef mejoramiento institucional y todo lo con f funci ignto de emp Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de fa infermacion y para posteri (Garanti larep! ion de esta d ion). Una vez concluido)

en sus dos sopories {medios fisicos y digitales). T
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s8
digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electronico par(eneuentes los Inspsclares ds Trabajoy|
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales,
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 fa Resolucion 5445 dal 16 de novismbre de 2011, arﬁculo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrofiara la
funciones ds “proponer la izacion y mejoramiento de Ios dimi para la recepcién, onnssrvamon dasificacion, analisis y]
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dsp! i debera responder por|

6l mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al M\nlsteno una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion,
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL

Condiciones de Discapacidad

PAPEL

Los Certificados a Emplead sobre el P je de Trabajad en Condigi de Di i refleja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control reafizado por los Insp: de Trabajo y idad Social de las dil Direcci Territoriales sobre o)
je de empleados que se tienen regj en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a Jos insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con la indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar|
que como empleador tiene por fos menos un minimo de! 10% de los leados en condici de di i para hacerse acreedor g
los beneficios establecidos en la ley”.

La subsetie tisne valor legal de acuerdo con lo estiputado en: [a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,|
2010-2014°, la idad del de comp ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir|
fa pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al|
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran cohtener certificacion del

-|Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

laboral, ofrecidos por organi cortificadores di , en el marco del Esquema Nacional de Certficacion de|
Cormpetencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo)
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa 1 no reflsja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de refencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determina dehido a que esta subseria
es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compstencias laborales que requieran certificar; de los cuales]
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con &l Ultimo trdmite correspondiente a la tipologia certificacion de Jos componentes de competencias laborales, segun se contempla en el

Como estos documentos reflgjan los resultados desarrollados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Cantrol
y Gestion Territorial de las Direcci Territariales, por medio de lai ion, vigilancia, control y pi ion de)
los d de los trabajad )

, con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y|

lturales en dinacion con las entidades del sectar y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion publica, area legislativa, |a historia y saciologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, sector emp ial, ias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar la informacion y para p iores consultas. (garantizando la rep ion de esta doct ion). Una vez concluido el fiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus
dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna esta subserie s;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Gnico p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la jon, conservacion, clasificacion, andlisis y|

ion de la doc ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le las i

idades adscritas y vi al Mi io, una vez haya culminado !
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.
La subserie iene valor administrativo, {oda vez que es evidencia del i de las funciones asig a los insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numerales "Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en fos asuntos que conoce y verificar el cumphmrsnlo de la normativa}
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato productive como trabajad di que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de Ios sarvicios de
inspeccién (aboraf”.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contisne los documentos que ta conforman dan cuenta def cumpfimiento de normas|
superiores siguiendo el Articufo 23 de la Constitucion Politica Colomblana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos de! derecho
de peticion y se susfituye un titulo del Codigo de Procedimi Admi ivo y de lo Col ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il los documentos que contiene [a serie podrian constituir slsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario®,
La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens fos documentos que la componsen ne refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad.
€l tismpo de retencion sera por diez (10} afios, iempo df por el Banco Terminolgico Archive General de fa Nacion, a partr de la
fecha de cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; 8!
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artioulo 10; “una vez finalizattas las|
actuaciones y resuello el tramite o procedimiento qus Je dio origen’.
Finalizado e! ismpo.de retencion en s} archivo central, se ‘realizara una seisccion del 10% de la produccion anual, informacion. que ser3|
conservada en su soporte original, esto en ralacion ton el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ¢! afio, con|®
ala parte cualitativa de la musstra cor aguellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientss aj -
la toma de decisionss de gran importancia para a entidad referenie a fa gastion necesaria para resolver las peficiones refacionadas con
las i 1 por los insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; la informacién restante se eliminara cumplido el
tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archive Central,
La produccién documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en,
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabzjo o correo electrd p i a los inspi de Trabajo y
idad Social.

En refacion con la custodia de ia d ion con fines de conservacion p e, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenta!, sagiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer fa lizacién y mejoramiento de los pr imientos para la ian, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera der pos
el manejo y conservacion del archive que le trasladsn las entidades adscritas y vit das al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion”.

52

§2-02

INFORMES

Ihfonnes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de control

e

* PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes pei que son requeridos por enti como la Contralorial
o la Procuraduria, entre otras, en gjercicio de sus funciones.
La subserie fiene 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 fa Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 las demds que le sean

yque ala teza de la d d
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica ia Consti!ucién Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30|
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019, Los documentos constitutivos de la subseris, pueden representar slementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u cmisiones ejecutadas por ios servidores publicos encargados ds cumplir con|
la funcion.
La subserie no fene valor contable, ya que la informacion que contiens los 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 tismpo de retencion de disz (10) afios. El tismpo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara despuss de 3|
entrega del informe y de! cierre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

e asinna dns (9) afins an al archiva da astiin v nehn (R) afins an A archive central Cumnlido &l fismnn da retencian da lns dinz (0N
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion|
administrativa de la enfidad en cada una de sus areas y dependancias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en laj
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacion. Del misma modo, suministran informacién importante sobre ef
de la mision institucional en relacion con las pofiicas plblicas nacionales, e! desarrollo de la gestion interna de las dependencias del|
Ministario de Trabajo y son fa evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, econdmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se fil para el aseg i de la i ion y para p i consultas. (Garanti lai
pi ion de esta ion). Una vez luido ! ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara suj
transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo anélogo (pape), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pertenecientes a los tnsp de
Trabajo y Seguridad Social. -
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Decumental, sagin o normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara fas|
fi de “proponer |a actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
ol manejo y conservacian del archiva que le {as entidades adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado el
praceso de kquidacion®.

52410 - O [Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

¢ |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* _ |informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema General de Riesgos
laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Territori de la poblacion trabajadi
afiiada al sistema, bajo tres indi ; tasas do accil idad, laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a paliticas emanadas por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Sacial y de! Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspactores dg
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. |dentificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y consarvacian de los talieres locales equipos maquinarias y elementos;
basicos para la ejecucion de labores lendientes a la conservacion de cultivos asi como &l mantenimisnto de semovientes en caso de que
el vistas no auloricen el traslado def personal io de estas dependenci lo di en e! articulo 64 de la ley 50 de|
1990, 35. D lar prog de asi ia p iva a las empi y i con &l fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones legalss en materia de trabajo, smpleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir ta
ocurrencia de conflicios y riesgos laborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las
|disposiciones legales en materia labaral smpleo y Seguridad Social en pensi y riesgos |aborales. 40. Verificar el cumplimiento de las|

i de los lead en cuanto a la identificacion evaluacion p ion ir ion y i permanente de;
exposiciones a los factores de riesgo quimico biologico fisico el ndmico ambientalss psicosociales y de seguridad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control de! trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio del Director Territorial.
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion def Estado. Asi mismo lo

reglamentado en temas de i mspeoclon vigilancia, contral y gestién territorial segin se estipula el convenio B1 de 1947 de (a OTI; La
Inspeccion det Trabajo es una i ’ da a velar por & de las niormas laborales, ¢ desarrollo de la informacién
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Iguaimente fo que se
astablece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cua! se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la idad del {l
de compstencias laborales, como instrumentos para potenciar Ia productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia' establece que para facilitar y
fortalecer la insercion laboral, fas persanas podran obtener certificacion de competencia Iaboral, cfrecidos por organismos certificadores)
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Labarales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisas 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|
pusden constituir slementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a fo establacido con
la Ley 1952 de 2019; expide ef Cadigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derschos Disciplinario.

El tiempo de retencion ser4 por cinco (5) afios, a partir de la fecha de dierre del framite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
carresponderan a Archivo de Gestiony tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimiento que le dio crigen”.

La serie no iene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos economicos|
ylo financieres ds Ja entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos.que la componen no-tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado sl tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produocmn anual eslo en ralacwn con eI
volumen docurmental ya que supera 49 unidades documenitales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponder,
aquetios informes que se refisran a fas acciones concernientes a la foma de decisiones frete a ta ditecein, coordinacion y evaluacion del

de fas f a cargo de Jas di en el reporte ds informacion sobre el Sistema Generat de Riesgos
Laborales en fas Direcciones Territoriales, de fa poblacion trabajadora afiiada al sistema, bajo res indicadores; tasas de accidentalidad,

fermedad laboral y idad. La inf 6n restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en|
8l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2013, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o coieo elsctronico pertenscientes a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales,
En relacion con la custodia de [a documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de
Administracion Documental, segan to normado en la Resuluoton 5445 del 16 de nowembra de 2011, articulo 6 numerales 3y § qmen
desarrollara la funciones de “proponer la J jento de los p para la peion, col ,
clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcamon en las distintas dependencias, adicionalmente|
deberd responder por el mansjo y conservaown del archivo que le trasladen las adscritas y vi al Mini una vez|
haya cufminado ef proceso de Li
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52:52 Proteccion de los Derechos Laborales

-

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

!
|
|

» |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

- PAPEL

PAPEL

2

X X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacidn con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,)
principalmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia del irmi ds las funci ig a los Inspi del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer Ia inspsccion |
vigilancia sobre la jacion de i para comprobar el cumplimiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con el proceso de inspaccion, vigilancia y contral de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.

La subserie fiens valor legal, porque los documentos que 1a componen pusden representar elementos maeriales de caracter prob
dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|

{encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2018.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|

.| Gestion y ocho (8 afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto ! framite o procedimisnto qus le dio origen".
Su disposicion final sera de conssrvacion tota! de acuerda con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; puesto que los informes|

de imi de p ion de los derechos laborales reflgjan el imi y la gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion qus tisne valor sécundario como fuente potencial de consulta para |as ir igaci {acionadas con admini ion y
politicas piblicas, el msjeramisnto institucional y en areas de-fa historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales,

Cumplido sl tiempe de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ariginal 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 analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitafiza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo elsctrénico p ientes a los Insp: de

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin o normado en la Resalucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien desarrollara fas|

funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para fa ion, conservacion, cl anafisis y,
ion de |a d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas cias, ad| Y debara resp por

el manejo y conservacion del archivo que le trasl fas enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”. -
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" 2 8 X X Los informes de gestion son de carActer administrativo que reflejan fa gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
5218 O |informes de Gestion ’ . los Inspectores ds Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Dirscciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel operaliv
ejecutivo, hasta los méas altos niveles de direccion fai ion sobre of di de unidades y funcionarios, su valor inistrat
se enriquece en la medida que son una herramisnta de rendicién de cuentas a nive! interno y hacia la comunidad extema
« {Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es d(li! de las adas a los tnspect de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *48. Presentar fos informes|

telacionadas con el proceso de inspeccitn vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y utilizar ios datos e informacion en la ejecucion de) mismo a la Direccién y Control de Gestion Territerial por intermedio de
Dirsctor Territorial y 49, rendir el informe anual a la direccion de inspeccion vigitancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|
* |Informe de Gestion PAPEL procedi Jes que se p en la aplicacién de las dispasiciones legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes.

La subsarie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el en

cumplimiento de |a Ley 610 de 2000 qus ejecucion evidencia fa gestion anual de las liadas por la dependencia, por
. icacio ial - i iSOri ello 1a documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi iscipfinarias por malos mansjos plblicos. Esta
Comuniczcién ofical - Oficio remisorio PAPEL . subsarie se reglamenta sagun lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea ! acta de informe de gestion normado por el Congreso ds

la Replblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se regiamenta Ia
metodologia para al Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente fa Resolucion Organica 5544 de 2003.

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

Con respacto a los tiempos de retsncién se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de}
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie séra administrative segiin se contempla en sl Acuerdo 02 da
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el trémite o procadiriento que le dio origen”.

Su disposician final sera de conssrvacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestion evidenci I la asignacion, la gestion, contral y cierre de actividades propias de los a los inspectores de Traba;o y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriates, donde llevan el control de 1a ejecucion de las actividad con
la inspeccion, vigilancia, cantrol, gestién y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion piblica y gestion financiera, administracion
econdmica de las relacionss [aborales de las organizaci indicales. Una vez cumplido el iempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en st sopore original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con fos
procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta inferna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Insp de Trabajo y Seguridad Social de]
cada una de las Direccionss Territoriales.

En relacién con ta custedia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Adrmmslracwn

Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 les 3y 5 quien la
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los pl imi para la recepcio nservacion, clasificacion, anélisis y
distribucion de la ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci isional debera responder por|
el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
2 8 X X Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion d tal que responds a las actividades qus se [t
y en las diferentes regiones en lo que respacta ala aplicacion de las normas de salud y seguridad en e! trabajo que permiten determinar
52-26 O (informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez origen 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 imi de las funcion das a los insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Cafificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionade con el Sistema General de Rissgos Laborales.
Adici porque los que a componen pueden representar el iales de carécler probatorio dentro def
. N . . posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omis i das por los servidores piiblicos dos ds|

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL i cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ¢! 30 de junio de 2021 con la entrada en v1genc|a del
|articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

“r Pagina 14 de 3401400 Inspecciones de Trabajo




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Céodigoe: GD-F-01

Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3409400

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

M

D
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PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene ios d quela
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpas de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiente que le dio origen”.

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

no reflgja

p ial para i igac futuras relaci con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en st soporte origina! y deberan ser transferidos;
al Archivo Histdrico de acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie ssf
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso elscirénico pertenecientes a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funcionss de *proponer la actualizacion y mejoramiento de ios p imi para la pcion, conservacion, ificacion, andlisis |

on de [a dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dep 3 debera resp par|
6l mansjo y conservacion del archive que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion®, .

§6

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Controf de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que cantiene los documantos que
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios asi como el imi alos tiempos de|
respussta de |as comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del limi de las funci ignadas a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor lsgal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y obligaci de

con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo B. Adicionalmente, porque los

¥ que la P pusden rep de carédcter probatorio dentro de posibles procasos
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecttadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcion, en relacion con e! 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 la]
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2013.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que a componen no refigja movimientos
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porgue la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

El tiempc de retencion se dsfine de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quisn determing|
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) aios en el Archiva Central, 6! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo 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 suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
linformacion consalidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las depsndencias. E! proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido par ef AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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2 8
60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral _PAPEL
+ |Pruebas PAPEL
» |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
* |Acta de diligencia . : : PAPEL
= |Informes PAPEL

¢ |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalita |a gravedad de a sancién, en los|
casos donde un frabajader denuncie a un empleador, Ln Jafa superior Jerérquuoo inmediato, un compariero de trabajo o un subalterno, por
conductas persi y frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir [a renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las i asignadas a los Inspeciores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 1. *Ade!! igacio inistrath

laboral en materia de derecho laboral indivi colectivo Seguridad Social en pensi riesgos [ idad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar investigacion para el prenunciamiento sobre los despidos de

dores que hayan participado en CC actividades que fusra declarado ilegal que trata el decretu 2164 de 1959 y fas normas que (o
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D flar prog! de p iva a las emp! b
establecimientos can el fin de que se dé cumplimisnto a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos faborales y asi me tigre y disminuir la ia de ictos y riesgos les y 41. Canocer sobre las denuncias|
presantadas por las victimas de acoso laborat y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 def 2006". ’
La subserie tisne valor legal de acuerdo con fo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para pravenir, corragir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el mareo de fas relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en |a Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus id: de la especial p ion del Estado y o regiamentado parcialmente el articulo 32 de
taLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos maleriales
probatarios deniro de posibles procesos de caractsr disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de 2 Ley- 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retsncion de diez (10) afios, de acustdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expids el Codlgo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. i tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera
administrativo Segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o
pracedimiento que le dio origen”.
Como estos reflejan i igaci consultas y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y|
frente a situaci encaminadas a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|

desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compariero de trabajo o un subalternc; todas estas i por los trabajad alas emp o patronos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valorss secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuents
potencial para futuras i igaci en areas de administracio publtca area Ieglslahva. la historia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisionas sobre estudios | i i ion para el emplso,
sactor empl i jas de ion laboral dentro de un modelo sconémlco y social del pais en un-periodo de tismpo
dsterminado. Por ello esta documentiacion se debs y digitalizar o aen un medio magnético para asegurar lal

y para posteri 1a reproduccion de esta d ). Una vez ido el tiempo ds
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af A!chivo General de la Nacion, en su|
soporte original.
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel}, para ﬁnes de consulta interna esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electid p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custedia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupe de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien ala
funciones de “proponer la zacién y mejorami de los p imientos para (a poion, canservacion, clasificacion, analisis y

ion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de Liquidacion.

60-04 O |investigaciones Administrativas Laborales

L™

Pigina 16 de 3401400 inspecciones de Trabajo

Las Investigacionss Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por a los Insp de Trabajo y idad Social de las|
diferentes Direcciones Territoriales; frente a realizar investigaciones a las empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnss Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y li i Retiro de

manera megular de i i p con de di: idad, mujeres en astado de smbarazo mcumplmento de la Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucién primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras | P enla laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con e! trabajo Infantil, en virtud ds! sjercicio del poder prefarente, en los términos establecidos en el ar
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentaric 034 de 2013.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de tas funci i a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones,
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo i Sucial sn pensi rigsgos faborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2. i inistrativa laboral por la
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adsiantar Ia|
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y . 4. instruir fas i igaci administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
o trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territariat conforme al articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 de! 2012 por el lirmi de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Rissgos Laborales. 5. Ade! la i igacion respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo,de la empresa por idencia en el ir i de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aguellas|
igaciones propias del empl , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que
deban adoptarse formulados por la administradora de rissgos |aborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de Irabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la i idad y la idad personal de los trabaj asi: a). de;
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
paste de! inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la isy 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de riesgos laborales. 8. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de aclos atentatorios
contra el derscho de iacion sindical de jdad alasi i articulos 433 numeral dos del cddigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamenie. 12, adslantar la i igacion para el pronunciamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el deracho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificade de Ia fi gura de smpleo de emergsncia en
cumplimiento de fas obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de infc ion por | i 16. Adel. la
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en Ia ley. en &l acta que se Levanie de lal
diligencia del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comp ion y dejar las ias que)
considere precedentes. 23. Realizar audisncia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en fa ey 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en ef término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al smpleador
cuando esté unilateraimente modifique las condiciones pacladas en relacion con Ia cuota ob)eto deducsion o compensacion el plaza para
ta amortizacion gradual de Ia deuda respec(o a los y anticipos di 0 i del salario y 51,
instruir las corre di frente a los acci graves y monales ylas enfermsdades profesionales
que sean reportados por los empleadores yio las administradoras de riesgo y proy actos administraty pectivos para la firma del
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se feglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir
elsmentos materiales probalorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario 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 !a Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acusrde con Io normado en fa Ley 1952 de 2018 donde se expide sl Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en ef archivo central. El tismpo de retencion ss|
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segan se
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio;
origen’.
Como estos dt refigjan i igac y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el noj
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penswnes Salud, Caja de Compsnsacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retire de manera irregular de sindi con de di idad, mujeres en|
eslado de embarazo, incumplimiento de la Lsy do Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral iana, por los trabaj alas emp , 6n el marco de la)
Joy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa lnformacmn que contisnen s|
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion pubhca araa legislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i dical ion para el
empleo, sector smpresarial, estrategias de i6n laboral dentro de un modslo econémico y social del pais en un periodo de tempo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar laj

y para pi i (garantizando la rep! ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de

retencion, al ser una serie ds valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte original.

La produccian documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de oonsulla interna esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la actualizacion y msjoramiento de los p imi para fa io eonservac:on ificacion, andlisis y|

ondefad sion del Ministerio y dirigir su aphcaaon on las distintas d i I deberé resp: por|
el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministario, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Investigaci Administrativas Prefimi s la agrupacion dot que desoribe los tramites realizados por los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social ds las diferentes Direcciones Terriforiales.

, donde se presumen inegularidades en ef cumplimisnto de las Jeyes laborales colombi de los emplead a los trabajad en|
temas de cumphmlsnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, talss como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
C , Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera uregulav de sindicalistas, personas con condiciones de|
discapacidad, mujeres en estado ds embarazo, i imiento de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantit,
enfre ofras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las fu a los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les “1. Adelantar
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensi fiesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adetantar i igacio inistrativa laboral por la ocurrencial
ds accldenles de traba;o mortalss conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar Ia)

laboral por i limiento a las disposicicnes sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
trabajo y camp 4. instruir las igaci administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proy el correspondients acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y ¢! articulo 13 de {a ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o sl cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en ef i imiento de fos p y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|

l propias del emplead istas en el sistama general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los carrectivos gue

s P

deban adop por [a admini de riesgos laborales o el Ministerio ds trabajo y 7. Ordenar la parafizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inob ia de la iva, sobre p ion de riesgos de ocurir rissgo grave ¢
paralfa idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en

el articulo 11 de |a ley 1610 de! 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya|
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adslantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de ios|
empleadorss en materia de igualdad salarial o de remuneracion dnscnrrunaclon de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer la inspeccién y vigilancia sobre las asociaci dep para compi 6l imiento de los estatulos y régimen legal
debiendo dar a conocer I de las i igaci 2 los juridi ir en caso de encontrarss alguna irregularidad]
cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se feglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consfituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide e Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario. -

Qo nrannna un fismnn do retencidn da diay (1M afine ds ariardn enn In narmadn an lalav 1059 r'n 10 Annds co avnide ol NAdinA
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g P S R I e e e e e B e e e
Ganeral Disciplinario; de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo ceniral, El tismpo de retencion es|
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie ssra administrativo segin ss|
contsmpla en &l Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuslto e! tramite o procedimienio qus (s dio]
origsn’.
Como estos reflgjan i igaci y decisi sobre temas salarial de j , el no
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, lales como ARL, Peusones Salud, Ca;a de Cornpansaunn.
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera iregular de sindi con de i mujeres en|
eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
enia ividad laboral i por los jadores a las emp en el marco de la
Isy naciona! e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracler histdrico en tanio la informacién que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion pubhca é:aa Iaglslauva la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relaaon con las decisiones sobre estudios 3 ion para el
ernpleo $8clor 8mp gias de ion laboral dentro de un modslo economico y social del pais en un parmdo de tiempo|
Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
y para postari lias. ( i fa rep isn de esla ion). Una vez ido s! iempo de|
retoncion, al ser una serie de va]orss sscundarios, se realizard su ransferencia sscundaria al Archivo General ds |a Natién, en sy
soports original.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta interna esta subsarie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de uaba;o o corteo de los los Insp de Trabajo y Seguridad Social
de las difsrentss Direccionss Temitoriales.
En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conssrvacion permanents, estard a cargo det Grupo de Administragion

Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la
i de "proponss la lizacion y maj i de los p irmi para la peion, conservacion, dlasificacion, andlisis y)
ibucion de la ion del Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas 7 ici debera resp por

ol mansjo y consarvacion del archivo que le las enfidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.
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78 B [PLANES
78-08 01 |Planes de Accién 2

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

= |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

|

* {Informe de evatuacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accidn, es una agrupacion documsntal que refieja los objetivos numéricos ds la entidad, especifica las politicas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establsce unas intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en|
X practica del plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, tada 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 52 las demas que le sean
asignadas y que cofrespondan a la naturaleza de fa dependencia.
Tiene valur legal, en cumpllmlento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los|
dep 3 ion y sancion de aclos de comupeion y fa efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de
acusrdo a lo que indica en el Decrato 2482 de 2012, por el cual se establscen los lineamientos generales para la integracion de fa|
planeacién y fa gestion. Adici , porque los que la pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de Ias acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
péblicos encargadas de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la
enfrada en vigencia del articuto 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacicn que contiene los documentos qus |a componen no refleja movimientos
econémicos ylo financieros de Ia entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho {8) afios en e! Archivo Cantral, sl cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su d.spnsncnon final sara de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son ﬁ.leme
p ial parai igacit futuras relacionadas con'la sjecucion de activi del Ministerio, sus metas, p jes de cump
y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencian en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archive Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
aseguramisnto de fa i ion y para p i itas, (Garantl la reproduccion de esta d ion). Una vez lu
6l tismpo de retencién, al ser una serie de valores darios, se realizara su transfs i daria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).
t a produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electronico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en Ia Rssolucaon 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funciones de *proponer la actuali y mejoramiento de los p imientos para la peid eonservamun ificacion, andlisis y
on ds la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i i debera responder por|
el manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion®

92 H | PROGRAMAS

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

52:08 0 en el Trabajo

* |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL

* |Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y safud en el trabajo| ~ PAPEL

* ‘lActa i PAPEL

Los Prcgramas Anuales del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documsntal que contiene las|
dal imiento a las activid: laci con al Programa Anval def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en sl
Trabajo, en cumplimiento de las fi d:
X La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imig do las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar [a i i0
pecto a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligacionss propias de!
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i limi ds los ivos de deban adap ,
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de! Trabajo. Numeral 35 d llar programas de i
p alasemp y imi con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y|
seguridad social en pensiones y rissgos laborales y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
1a asistencia preventiva, capacitar a emp y trabajadores sobre 1as disposici legales en matsria laboral, smpleo id;
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar Ja inspeccion y control de los progi de vigilanci
on laboral, progy de salud ocupaci lizacion de las i medicas i de ingreso, periodicas y de
refiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numerat 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposicionss legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los frabajadores. <
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie- rasponden al plimi de datos iegales derivados dell

Narrotn 1443 ds MN14 ranitiuln B artisila R numaral 7 enhrs (ae i As lnc oo o dshen dicafar yl
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacién y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Lo e T T e e
desarroflar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud|
en al Trabajo (SG-S8T), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en|
|concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan para trabajad y para la entidad, y los|
mismos, pueden fepresentar slsmantos materialss de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones U omisionss ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con |a funcion.

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

To oS oC S ooy

econamicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en sl articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version abril 2016, se un tiempo de|
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del
cierre administrativo segin lo dispuesto en ef Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Se conserva la documentacion dos (2) afos en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en ! archivo central. Una vez cumplido e!
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimienta con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccién documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes ds consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los insp: de|
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la ducumsnlamon con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|
funciones de “propaner la actuafizacion y mejoramiento de los p para la conservacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Mi o y dirigir su on en las distintas dependencias, adlmanalmante deberé respoander por
el mansjo y conservacion de! archivo que le las adscritas y il El , Una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

92-22

Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los
Trabajadores

Formulacion del programa
Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores'
Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 21 de 3401400 Inspecciones de Trabajo

Tos Programas de Promocion y P

€ inter

6 de la Salud de los Trabaj , 88 Una P

acciones, pr ientadas a cada uno ds los trabajadores y sus fammas
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! de las funci a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io |nd|cado on la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar Ia inspeccion y control
de los programas de vigilancia epid lahoral, prog de salud ional , ds las
médicas de ingreso, p y de refiro y procesos de rehabmtacu:n profesional. Numerat 40 verificar el cumplimiento de|
fas il de los en cuanto a la identificacion, ion, p intervencién y moni dej
{a exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, er i y de seguridad en sl frabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep \ateriales de cardcter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de ias acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con ! articuia 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la comp
scondmicos y/o financieros de la entidad.

Con respscto a los tiempos dg 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 Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en 8! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslic el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total loda vez qus esta informacion pusde ser fusnte para la investigacin, 1a ciencia y fa cultural
v todo Io relacionado con sl Sistema de Seguridad y Salud en & Trabajo. Cumplido el ismpo de retencion en Archivo Central es\os

os se &n en su soporte original y deberan ser transferidos a Archivo Histérico de acuerdo con los pr

dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de ia i y para p

(G i la repl de esta cion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de vaJores

se realizara su trar i daria dl Archive General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), paya fines de consulta interna, esta serie se digitalizaj
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo 6 p i a los Insp " de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documantaman con fines de cunservacuun permanente, estara a cargn det Grupo de ini ion

que reflsja cada una de las|

no refleja
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= [Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias| PAPEL

* |Oficio remisorio ai Fondo o al Empleador PAPEL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3409400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos D I FORMATO | Achvode | Ative | ol o | | ot g PROCEDIMIENTO
Gastion Central
UCCUMENTal, SBGUR 10 MOIMA00 6N (a KESOIUCION D440 Ul 10 06 NOVIBMDIE Ge ZUT 1, aricUio b, Aumerales J Y o, quien G6Sarronara 1as|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramlsnto de los p imi para la o nservacion, clasificacion, andlisis y|
on de la di ion det Mini y dirigir su aplicacion en las distintas cias, adici debera resp por,
. o mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
*  |Acta (asig--05) PAPEL proceso de liquidacien”.
Los Reglstms de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documantal que contiene las|
96 W |REGISTROS del imiento a las actividades de la d dencia an imiento de las funciones asignadas.

. ‘o . La subserie tiene valor administrativo, toda vez que s evidencia del imi de las fi ignadas a los I de|
96-02 O Registros ,de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 X x Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o |
de Cesantias fondo privado realizar ef pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas|

de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforme a lo establecido en el articulo 21 de laLey 1428 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago ds las cesantias, asi mismo, en
1o que refiere la Ley 1428 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ol Codigo Sustantivo def Trabajo en su articulo 256.

Adicionalr , porque los que fa comp pusden repl jales de caracter p io dentro del
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por tos servidores pubhcos encargados de;
cumplir con |a funcién, en relacion can el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con sf articulo 140 Ley 1955 de 2019
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
scondmicos ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque Ja informacion no tiane valor alguno para dirimir confiictos de
caréacter fiscal.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo del
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuefto et tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i igacién histarica insfitucional y todos los|
lacionados con los de los trabajadores. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la
|nformac|on y para posteriores consultas. (Garanti 13 repi ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores fos, se realizara su ia secundaria al Archivo General de 1a Nacién, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl}, para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico pertenacientes a los Inspectores dg
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de A
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qulen desarrollara la
funcnanss de "proponer la ac(uallzacnén y mejoramnento de los ieni para la peit 3 ion, andlisis y
ibucion de la d del Mini y dirigir su las, adi

licacion en las distintas depend i debera responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98 B [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

«  |Comunicacion oficial de solicitud de_informacién : PAPEL

Pigina 22 de 3401400 Ir;specciones de‘Tvrabajo.

Los R imi ic es una ipacion que contiens las evi jas del irmi a las activi de 3|
P ia en limi de las funci lacionadas con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la

investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento, :

La serie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i alos Insp de Trabajo y

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

conflictos rurales entre los propistarios o d de tierras y los ocupantes de ellas, arrend; ap, , colonos y similares.

La serie tiene valor legal, porque los d que la p pueden rep I iales de carécter prob.

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

lencargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

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

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los dos qus la no reflsja

ylo financieros de fa entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no. tiene valor a]guno para dirimir conflictos de caracter

fiscal.

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

corresponderan al Aschivo de Gastion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contsmplal
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on el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelta e! tramite o procedimiento que le dic origen”.
Finalizado el ismpo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
funi anuales y seleccio tativa teniendo en cuenta aquellos expedisntes que tengan alguna incidencia con Ia
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*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con fa custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segin lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la 6n y mejoramiento de’los p lientos para |a recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d on del Ministerio y dirigir su on en as distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por
! el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e}
proceso de liquidacion”.
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