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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiens las evi ias del imi a las activi de la
04 ACTAS en limiento de las I con los salarios, p ionss sociales, i idades y licencias, d
. remunerados e indemnizacionss de los que goza un trabajador como coniraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicig
5 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales 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 a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subs_ene tiene valor Ieg:alv en cumplimiento de [a Ley Articulo 36 de 1a Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y ?45 del Codigo
S tivo del Trabajo. A porque los d que ia comp pueden repl de caracter
pi io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores

Acta de acreencia laboral PAPEL piblicos 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 (3|

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

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contisne los que la no refigja

econémicos y/o financieros de la sntidad, tampocao tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de;
caracter fiscal.

Con respecto a los lismpos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de;
Gestion y ocho (B} afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas |as actuacionss y resusiio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015, informacién que tiene;
valor sscundario como fuente potsncial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion pubiica, el mej
institucional y en areas de la historia institucional, i ieria industrial, sociologi p ialy pl . Cumplide el tismpo de
i818Mcion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y dsberan ser transferidos al Archivo Histérico ds|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producclon documentat de dicha subserie se registra en formate analogo (papel}, para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico p: i a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social.

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

Documantal, segiin lo narmado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 las]
lfunciones de “proponer ia acluahzacmn y mejoramnenlo de los procedimientos para la recepcion, conservacian, clasificacion, analisis y

on de la d on del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dici , debera resp por}
of mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas a Mlnlsleno una vez haya cuiminado el
proceso de liquidacion”.
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04-62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

= iActa de Constatacion PAPEL

* |Auto de Comision PAPEL

2

X

Las Actas de Ci de Cese de Activid: es la agrup por la cual ss registra si en una empresa se presental
un cese de actividades de los trabajadores que afecta sl giro normal de aclividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsf de las i a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 "Constatar cesss colectivos;
de actividades”. . :

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo astipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El
trabajo s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modatidades, de la especial protsccion del Estado. Tada persona 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 Desarrofio, 2010-2014", estab la idad dal d llo de competencias laborales, come instrumsntos para
potenciar la productividad, reducir la pobreza y aleanzar 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 fa insercion iaboral, las personas podran)
obtener certificacion de ia Jaboral, ofrecidos por certificadores itados, en el marco de} Esquema Nacional de|
Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en ef Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y |a inclusion social |
“Economia Naranja y Cuitura’, Plan E: Sectorial i con estos pueden constituir elementos materiales
probaterios dentro ds posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Discipfinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con sl Derachos|
Disciplinario.

La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflsja movimientos econdmicos
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que la compenen no fienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en
el archivo central. Finalizada [a vigencia anual dal tramite; sagin fineamientos gubemamentales. El cierre de dicha subserie sera
administrative seguin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d tos refisjan las de los inspt de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de

*| &n retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

de los fr en las empr , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras
en los derechos de salud, pensian y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas|
de administracion pliblica, area legistativa, 1a historia y sociolagia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
|laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia Jaborat que contribuyan a mejorar Ia oferta y calidad laboral a
[poblaciones vulnsrables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra’en formato analogo (papel}, para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia|
funciones de "proponer la io j de los p para la consefvacion, andlisis y|
i on de la ion del io y dirigir su on en fas distintas dep ici debera por|

tadas a Mini

el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vi una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Pagina 2 de 3432100 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 do 2019

Pégina: 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:

3432100

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATO Archivgde Archivo crletlmionls
Gestion Central

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

PROCEDIMIENTO

06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS

06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral

* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emp)eadorss y una dirsccion territorial de! Ministerio de! Trabajo,
previo visto bueno de! d ho del vi de Relaci Laborales e inspscceion, en ef cual se g \promisos de mejoral
en formalizacion, mediants fa celebracion de contralos |aborales con vocacion da ia, y lendran aplicacion en las instituci )
empresas publicas y privadas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los Insp de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucian 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva mediante el didlogo, fa concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de confiictos individuales y:
|colectives en el trabajo, mejorar la convivencia y 8! clima labaral, Numeral 37 Pramover la suscripcion de acusrdos de mejora en las
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.
La subsarie tiens valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa ios beneficios de caracter tributario|
a favor de agusllos empleadores que se acojan al procaso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
laborales. Adicional , porque los d que fa pueden rep i de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores|
plblicos 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 Ia|
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no fefieja movimientos|
icos yfo ieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracler fiscal.-
se establsce un tiempo de retsncion de veints (20) afios a partir del trmino de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara después del cisrre administrativo segun fo dispuesto en el 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) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e,
tismpo ds retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totahdad la subseris, toda vez que son fusnte de
lnvssﬁgacson para trabajos en administracion publlca para trabajos en disti iento institucional y en reas de la historia,
ingenieria industrial, sociologia emp 1y p laborales y en cumpllm)emo con lo establecido en la Circular Externa
No. 003 de 2015 emmda por el Archwo General de la Nacion. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion yi
parap ( (& la repi ion de esta d ). Unavez ido ef tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archlvu General de Ja 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 PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscirénico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré fas
Ifunciones de “proponer fa actualizacion y mejorami de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
dk on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas
ol mansjo y conservacin del archivo que ls las eni adscritas y vil
proceso de liquidacion”.

P i ick , debera responder por,
ladas al Ministerio, una vez haya i el
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08 W |AUTORIZACIONES
o, ) ) . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Prinipal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios ' Domicilios Dif , 68 Una agrupacion d ! que contiens las evidencias del seguimiento a las actividades de a dependencia en
08-02 0 {Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en imiento de las funci i
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Socia, de acuerdo a o indicado en [a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccidn,
R Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domiciiios diierentes PAPEL fempresas da»servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro delimaroo de su compstencia‘.
. i i . |La subserie tiens valor legal, porque los d que la comp pueden rep materiales de caracter probatorio)
* |Solicitud de licencia PAPEL dentio de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
. encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja entrada en
* |Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con &} arficulo 140 Ley 1955 de 2018,
. La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene fos que la no refleja
»  Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL scondmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a fos tiempos de retencion se debsra conservar diez (10 afios, de los cuales dos (2) afios se conservardn en et Archivo de
» iEstado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se conterpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
« |Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta mrormamon puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, 8l mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el i de emp Se conservan y se microfiman para
" it i : . - assguramisnto de la i ion y para postsri (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez uid
. i ) "
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol fiempo de refencion, al ser una seris de valores o5, se redlizara s : daria 2 Archivo General da la Nacion,
" . en sus dos soportas (medios fisicos y digitales).
*  |Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta inlerna, esta subserie se|
N - " digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo slectrd per i a los Insp de
* |Registro de estadisticas PAPEL ] Trabajo y Sequridad Social
. N En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
*  {Informe trimestral PAPEL Documental, seqin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, artculo & numerales 3y 5 quien desarrallara 1
. funciones de “proponer 13 i y mgj i de los p: imi para la ion, conservacion, clasif andlisis y,
* |Polizas PAPEL distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su apltcacmn on las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
 |Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liguidacion. .
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* iRegistro de vacantes PAPEL
» {Registro suspencidn y/o cancelacion PAPEL _
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X | |Las Autorizaciones do los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones delas Cosparativas y Procaopsralivas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asaciad es ol tamile de ° por los Inspy de Trabgjoy d Secial de s disrentes | )
Asociad . Tetritoriales, Cuando tas coop yp p elevan su requ de ds s8gln Ja norma existente.
sociado La subserie fisne valor administrativo, toda vez que es evidencia det imiento de las funci i alosh de
- Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. *Efsctuar inspsccion,
* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre fas activi de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, emp
de servicios tsmporalss agencias de gestion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro del marco de su competencia®,
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp puedan rep iales de carcter p
T - dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
. P " .
- Acta de constitucion PAPEL . encargados de cumplir con [ funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dsl articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018, L
- La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que confiene los d tos que fa no refiaja movimier
¢ 1Actade Junta directiva PAPEL |econémicos ylo financieros de fa entidad.
Con respecto a los fiempos de retencion se debera canservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) aios 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 Acusrdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslio of tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
piiblica, el mejoramiento institucional y todo o relaci con el funci i de emp . Se conservan y se microfiiman para el
| o assguramiento de |a inf i6n y para posteri G izando la reproduccion de esta documentacion). Una vez ui
Certificado de capacitacion PAPEL ! ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL {digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo énico per i al los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social.

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociadoc y de

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo| PAPEL

Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

En relacion con |a custodia de Ja documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y
distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y conservacion del archiva que le trasiaden las entidades adscrilas y vinculadas al Ministetic, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacion.
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08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 | 8 X x Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo a Trabajadores con Di idad, es una agf“Pa“"” |
i Asociativo a Trabajadores con Discapacidad 'documental que contiene las evi del jento a las actividades de la depandencia en imiento de las funci g
La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! fimi de las fi das a los Insp ds
- N Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los
Soficitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en ef caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificade por el articulo 137 det Decreto 19 de 2012,
La subserie tisne valor legal, porque los que la comp! pueden repl slementos de caracter p
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asoclativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
trabajadores con discapacidad 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 la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e} articufo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los do tos que la no refleja
Auto Comisorio PAPEL aconémicos y/o financieros de la entidad. ’
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se coriservaran en e} Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en &) Archivo Central, ef dierre ds dicha subseris sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de|
- i 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de Avoguese PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para fa investigacion en la administracion
publica, el mej | y todo fo con fos p de contratacion. Se conservan y se microfiman para el]
guramiento de la infc on y para postefi (Garantizando larep on de esta d }. Una vez !
¢l tiempo de retencidn, al sar una serie de valores se realizara su ia secundaria af Archivo General de a Nacion,
Auto de Pruebas PAPEL 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 56
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Resalucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajoy Seguridad Social o
En relacion con la cusfodia de |la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la;
funciones de “proponer la actuafizacion y mejoramiento de los p para la conservasion, andlisis y,
distribucién de la ion del Mi o y dirigir su ap on en las distintas ci debera resp por,
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL 8l manejo y conservacian del archivo que le brasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
2 8 X X La produccidn documental de dicha subsstie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se
M digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico per i al los Inspi de
08-08 Autorizaciones para fa Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social,
i Trabajadoras en Estado de Embarazo En refacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la
A functones ds “proponer la actualizacion y me;oramyento de los p para la recep conservacion, andlisis y|
on de la ion de! Mini y dirigir su on en las distintas dt icional debers resp por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e}
Comunicacion oficial solicitud de a autorizacion PAPEL praceso de Liquidacion,
Autorizaciones para la Teriinacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Es13do de Embarazo es el tramite de validacion
- adelantado por los | de Trabajo y idad Social de las di Di T , cuando las elevan su
imiento de izacio inacion de contrato de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la ividad|
N sxrstsnte sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.
Auto Comisorio R PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fu das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 amculo 7, numerales ‘30. Decidi las sohcmdes de|
despido de trabajadoras en estado de emb y 35. prog de p iva a las emp y l
. ocon el fin de que se dé cumplimiento a las d|spos|cmnes legales en matena de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
{aborales y asi mitigar disminuir la de conflictos de riesgos | |
Auto-de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apelacion intsrpuestos contra las providencias p por los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de smbarazo y de una persona con discapacidad. La subsefie
- tiene valor legal, porque los que la pueden rep de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargades de;
cumplir con fa funcin, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
Auto de Pruebas PAPEL arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019
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La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no reflgja movimientos|

econdmicos y/o 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 consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en ef Acuerdo 02 dg
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramits o procedimiento que le dio erigen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, e mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conssrvan y se microfiiman para el
aseguramisnto de la i on y para posteri ltas. (Garanti la reproduccion de esta d Una vez concluido
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de [a Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consilta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p por los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Terriloriales.

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en fa R 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desarrcllara la
funomnes de “proponer la aclualxzamon y mejoramiento de los p para la D conservacian, andlisis |

on de la del io y dirigir su on en las distintas d denci dici debera respander por;
el mansjo y consarvacion dsl archivo que ls las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado !
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion PAPEL

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo sn relacion con la inspaccion, vigilancia y control faboral, de aqusltas empresas que en desarrollo de su|
labor econdmica requiere faborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Sacial, de acusrdo a Io indicado en !a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie fiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantive del Trabajo, en su articulo 161, en relaclon con la
jornada maxima de trabajo. Adicional porque los d que la pueden repl de
caracter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumiplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos|
sconomicos y/o financisros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Centsal, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 ds
2014, articulo 10; "una vez finalizadas Jas actuaciones y resustto et tramite o procedimiente que le dio origen'.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fusnte parala i igacion en la

publica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se para el aseg i delai jon y
para postsriores (Garanti la reproduccion de esta di ). Una vez concluido el iempo de relencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo 6 p a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normade en fa R 5445 del 16 de ds 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara laj
funciones de “proponer la i y de los p isntos para la peion, conservacion, analisis y|
distribucion de |a documentacion de! Mlmsleno y dirigir su aplncacmn en las distintas dici debera responder por
&l mansjo y consarvacion def archivo que le las entidades adscritas y vi al una vez haya do el
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifas o Adolescentes

Pégina 7 de 3432100 Inspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes s sl tramite de por los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social de las dif Direcci T cuando las empi elevan su imi de de trabajo
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro ds la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019 - .

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3432100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO A,chh,g de | Archive crlelmlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion;
. |Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifas o PAPEL parael trabajo de nifas, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer pravancion inspeccion y vigilancia sobre e
adolescentes (nna) (Ive-pd- -03-f-01) . cumplimiento de fas normas que fo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
. 4 del decreto 95 de 1968.
La subserie tiene valor fegal, porque fos documentos que fa componen pueden representar el iales de caracter p
. dsntro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores 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

« |Certificado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 dg acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, )

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

econdmicos y/o financieros de 1a entidad.

Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se canservaran en el Archivo d8
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, of cierre de dicha subseie ser administrativo ssgiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arﬁculo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

*  |Acta de visita (ivc-pd-03--02) PAPEL Su di on final se!a de ion total toda vez que esta m{ormamon puede se fuente para la investigacion en Ia administracion
publica, el mej institucional y todo lo relach con el funci de emp Se )y se mi para sl
aseguramisnto de la informacion y para posteriores consultas. (G: i la reproduccion de esta d ion). Una vez Juid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su transf i daria al Archivo General ds ia Nacién,
en sus dos sopartss (medios fisicos y digitales).

La produccion decumental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna, esta subserie sel
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p ientes los Insp de Trabgjoy|

Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.

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

Documental, segun lo normade en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numsrales 3 y 5 quien desarrallara 13

funciones de “proponer ta actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la reeepcnon cﬁnservacwn clasificacion, analisis y

distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas debera resp pori

*  |Resolucion PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas @ Ministerio, una vez haya culminado e
praceso de Liquidacion.
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14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Empl sobre 8l P aje de Trabaj en Condici de Discap rsﬂeja ¢l tramite de inspeccion,
vngllancla y control reafizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di Territoriales sobre sl
p aje de empl que se tienen regi en la némina que cumplen con Ia condicion de discapacidad fisica.

La subserie fisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los Insp! def
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 aruculo 7, numeral 'Reallzar visita para verificar
que como empleador tiene por los menos un minime dst 10% de los empleados en condi de di idad, para hacerse acreedor 2
los beneficios establecidos en [a ley”.

La subssris tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide e! Plan Naciona! de Dssarrollo,|
2010-2014", establece la idad dal de , Como i para potenciar (a producividad, 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, las personas podran obtener certificacion de|

P ia laboral, ofrecidos por i cer i , en i marco del Esquema Naciona! de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente ccn estos documentos pueden constituir elsmantos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con |a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los d que la comp no refieja

ylo financieros de |a enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propone que s! tiempo de retencion de esta subssrie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie,
©s tramitada por los trabajadores en |a medida que asistan al programa de compstencias laborales que requieran certificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en e| Archive de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con éf Ulimo ramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de compstencias laborales, segun se contempla en 6
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. :

Como estos reflejan los en la aplicacion de! Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de activi lidar fa insp g control y pi ion de|
los derschos fi delos ji i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, scondmicas y|

on di con las enfi del sector y e Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valores sscundarios de caracter histérico en tanto la inf ion que conti es fuente p ial para futuras i igaci en areas,
de administracion plblica, 4rea lsgistativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para ef empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo economico y social del
pais en un periodo de tismpo determinado. Por eflo esta documentacion se debs conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar la inf ion y para p fores consulias. {garanti la ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo|
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su bandsrsncla secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico p ientss a los | dej
Trabajo y Seguridad Sociat de [as diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los p irmi para la peion, conservacion, ificacion, andlisis y|

on de 1a dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera resp por,
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION

N
o
»
»
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documsntal en |z que se conservan los i los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares quel

prestan servicios plblicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Arficulo 23 de la|
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. Derecho de peticion

‘ Respuesta derecho de peticion *

PAPEL

PAPEL

Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en Ja Resolucien 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normaival
laboral respacto ds las victimas del conflicto armado interno en paradas la aparato pl ivo como trabajad di que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de Ias servicios de

peccion laboral”.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
supstiorss siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del deracho
de peficion y se susfituye un titulo de! Codigo de Procedimisnto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l los documentos que contiene la serie podian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracler disciplinario”.
La ssrie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que Ia informacion que contiene los d que la componen no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.
E1 tiempo de ratencion sera por diez (10) afios, iempo dispuesto por 8l Banco Terminologico Archivo General de la Nacién, a partir de la
fecha de cierre del iramite respectivo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Aschivo Central; el
cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, arficule 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10% de la produccion anual, informacian que sera
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresp 4 aquellos Derschos de Peticién que se refieran a fas acciones concernientss a
la toma de decisiones de gran importancia para |a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con
fas funci j das por los Insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; Ia informacién restante se efiminara cumpfido e
tiempo de retencion siguiendo sl Acuerdo 04 dsl 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracién
Documental en Archive Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaiiza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico pertenecientes a los inspectores de Trabajo y,
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, arliculo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las;
fi de "proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimi para la ian, conservacion, clasificacion, anlisis y|

on dela ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici debera responder por|
al manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

52 B |INFORMES

52-02 O |[informes a Entes de Control

+ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

< {Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entidadss como fa Contralorial
o la Procuraduria, entre ofras, en sjercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del plimi de las fu a los Insp ds
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que ie sean

y que dan ala loza de la dep
Posee valor legal, en cumplimiento de o que indica !a Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigents hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 ds 2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentos constitutivos de la subssrie, pueden representar slementos materiales de caréacter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omiisi j por los servidores publicos s de cumplir con
la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
economicas y/o financleros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion ne tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caréacter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de diez {10) afios. E! tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la|
entrega del informe y del cierre administrativo, segin Io dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Se acinna dos (9) afins an Al archivn da aastion v ncho (AY afns an al archivn cantral Ciimnlidn sl iemnn da ratancian ds Ins disz (10
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afios, se conserva en su lotalidad y en su soporte original la documentaaon toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de fa entidad en cada una de sus areas y depsndsncias, estos documentos se conssrvaran siguiendo lo dispussto an I3
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de ta Nacion. De! mismo modo, suministran informacion importante sobre el
de la mision institucional en refacion con (as politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contexlos sociales, econémicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la i ion y para p i (Garantizando la)
p ion de esta ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportss {medios fisicos y digitalss).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulla interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenacientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficuto 6, numerales 3 y 5, quien dssarrollara las|
funciones de *proponer la actuahzaman y ms;oramlanln de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
i on de fad 6n del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debsra resp por,
el manejo y conservacion del archive que le las enti adscritas y vil al Mlnlsleno Una vez haya culminado 6|
proceso de fiquidacion”.

§2-10 O [Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

*» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* iMapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de rissgos laborales ss la agrupacion documental que contisne informacion sobre el Sistsma General de Riesgos|
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de las Dirscciones Territoriales, de la poblacion trabajadora
afiliada al sistema, bajo tres indi , tasas de acci farmedad laboral y mortalidad. Todo ello con e! fin de medir el
impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y as Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedscen a paliticas smanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en {a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las]
Imedidas necesarias para evitar graves perjuicios a fa seguridad y conssrvacion de los talleres locales equipos maquinarias y elsmentos|
basicas para la ejecucion de labores tendientes a Ja conservacion de cultivos asi como el mantenimisnto de semovisntes en caso de que
ol vistas no autoricen e! traslado de! psrsana! io de estas dep ias conforme lo disp en el articuio 64 de la ley 50 dg
1990, 35. D p ds cia p iva a las emp y imi con el fin de que se dé cumplimiento a las|
disposiciones lsgales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir ia
ocurrencia de confiictos y riesgos laborales , 38, En la asi ia p iva capacitar a lead bajad sobre las|
disposiciones legales en materia laboral smplan y Seguridad Social en pensiones y riesgos |aboralss 40 Verificar el cumplimiento de |as]

sponsabili de los lead! en cuanto a la identificacion evaluacion prsvenelon int ion y de;
exposiciones a los factores de riesge quimico biologico fisico el nomico ientales p jales y de i del | trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspsccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial,

| 3 euheoris tiana valnr lanal da ararda rnn ln m:ﬂmlladn an’ an la CanctitimiAn Palifing de Nalamhia Artirila 25 Annde oo actahlane Fl
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* {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un d;r;ch: ;z‘r‘\la';b\lll;;;;; :001; y g;za envicladva';:us modaltdad;a; ";s la especial pro’teccton dell Estado. Asi mismo lo|

en temas de insp igilancia, control y gestion territorial segin se estlpu!a eI convenio B1 de 1947 de la OT); 'La

Inspecsion del Trabajo es una i avelar por e de las normas | les, o flo de la i

técnica y la colaboracion para la identficacion de vacios y falios normativos en materia de derecho labora’. Igualmente lo que sg

establece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014, la idad del

de les, como i para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636}

de 2013 articufo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establecs que para 1acalnar yi

fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de {aboral, ofrecidos por organi cartif

acreditados, en e) marco del Esquema Nacional de Cerlificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en e Plan Nacional de Desarrallo 2018 — 2022 sje prioritario “Ci iyendo Pais y los

*Hacia la equidad y la inclusién social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d

puseden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con

Ia Ley 1952 de 2019; expids el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de a Ley 1474 de 2011

refacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tismpo de retencion serd por cinco (5) afios, a partr de fa facha de cierre de! trémite respectivo; de ios cuales dos (2) afios

corresponderan al Archive de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en

ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la no refleja

yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn que contiens los documentos que ia componen no tienen:

valor alguno para dirimir conflictos de caracter. -

Finalizado el iempo ds retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en refacion con el

volumen documental ya qus supera 49 unidades documsntales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera

aquellos informes que se refisran alas acciones alatomade frets a la direccion, coordinacion y evaluacion del

cumplimiento de ias funciones a cargo de las direcciones lsmtonalss en el reporte de informacion sobre et Sistema General de Riasgos;

Laborales en las Direcci T dela 0 dora afiliada al sistema, bajo tres i ; tasas de i
laboraty idad. Lai ion restante se efiminara cumptido el tiempo de do los criterios descritos en

el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice e
tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la o correo elactronico per i a los|

de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en Ia Resolumén 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien

{desarrollara la funciones de *proponer ta y de los pi para la conservacion,
andlisis y distribucion de la ion del io y dirigir su ap on en las distintas dependencias, adicionalmente;
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Mini: una vez|

haya do el proceso de Li
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2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Labarales, es una agrupacion documental que consigna el

Informes de Seguimiento de

52:52 o Proteccion de los Derechos Laborales
«_ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
= jinforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

ssgunmlenlo que redliza el Grupo de Trabajo, en relacion con a proteccion de los detechos laborales de los trabajadores sexuales,

I mujeres, en imiento de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de as funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en (a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
vigilancia sobre !a asociacion de pensionados para comp! L imiento de sus estatutos y régimen lagal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con e proceso de inspsccion, vigilancia y contml de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos & informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de inspeccion, Vigilancia, Controt !
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.
La subssris tisns valor legal, porque los d que la componen puedsn repl I iales de caracter probatoriof
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los (tbli
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ¢! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enlrada en
vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a os fiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de acion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; pussto que los informes|
de imi ds p ion de los derschos laborales reflejan el cumplimiento y ta gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consuita para fas investigaciones relacionadas con administracion y|
politicas plblicas, el msjoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo do con Jos d
Cumplido el tiempo de retancion en Archivo Central, estos documentos se consefvaran en su soporte original y deberéan ser transferidos;
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo el p a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la d ion con fines de con: cion estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novit de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la pcion, conservacion, ificacion, analisis y
6n de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|

el mangjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministeria, una vez haya culminado e}

procaso de liquidacion”.
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5218 O [informes de Gestion 2

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* [Informe de Gestion PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

das al

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que refiejan 1a gestion y 6! cumplimiento de las
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subssrie transmite desde el nivel opsraﬁvm
gjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el 0 de unidades y funcionarios, su valor
se enriqusce en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabzjo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48, Presentar los informes|
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del frabajo con la cportunidad y calidad requerida asi como actuaizar)
interpretar y utifizar los datos e informacion en la ejecusion de! mismo a la Direccién y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir ef informe anual a la direccién de inspeccion vigilancia 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
di que ss p en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subserie posee valor legal ya que siven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjscucion evidencia la gestion anual de las actividad por la dep Ja, por|
ello la docurnentaclon hace parte del posible acervo probatorio en caso de i igaci disciplinarias por malos manejos publicos. Estal
b se regl segun lo disp Ley 951 de 2005 por la cua! se crea el acta de informe de gestion normado por sl Cangreso de|
la Republica y por |a Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta I3
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No pasee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion fina! sera de cor cién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto gus los informes de
gestion evidenci i la ion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Tersitoriales, donde llevan el control de la ejecucion de las actividades relacionadas con
|a inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucién de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulta para las investigaciones relauonadas con administracion ptblica y gestion financiera, administracion
de las relaci Jaborales de las organizaci i Una vez cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulla interna esta subsarie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de!
cada una de las Direcciones Territoriales. .
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralss 3 y 5 quisn desarrollara la)
funcionss de “proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
i on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas cias, adicionall debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo qus le trastaden las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52-26 O [informes de ias Juntas de Calificacion de Invalidez

»  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion . ’ PAPEL

« {Informe de las Juntas de Calificacion de invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calfficacion de Invalidsz, es una agrupacion documental que resp alas aclividades que se d
on las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permitsn determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imit de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccién y control sobre los intsgrantes de ias Junias de Cafificacion de Invalidez por violacién a las normas, procedimientes ¥
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiente de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creasion y sus|
funcicnes, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema Genseral de Riesgos Laborales.,
Adicionalmente, porgue los documentos que la comp pueden rep iales ds caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones sjecutadas par los servidores publicos encargados de|
cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de)|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 6! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta comp no refigja
L ) - . aconémicos y/o financisros de fa entidad.
* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con respecto a los tismpos de retencion se dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Aschivo de|
Gestion y ocho (B) afios sn el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion totaf de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; pussto que son fuente
potencial para igaci futuras das con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retencian en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y debsran ser id
. al Archivo Histarico de acuserdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentauon con fines de conservacion permanents, estara a cargo ds! Grupo de A
Documental, segun lo normado en la Resoh 1 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Ias
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y|
istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: ias, adicionalmente, debera respondar por
6! mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
. ’ 2 3 X La subserie de Control de Ci icaci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar fa recepcion ds los documentos, por parte de los funcionarios asl como el i a fos tiempos de|
respuesta de fas comunicacionss recibidas.

56-06 O |{Intrumentos de Contro! de Comunaciones Oficiales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funcion das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demés que le sean|
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se despi derechos y de

con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archiva General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los|
que fa pueden rep ( de caracter probalorio dentro de posibles procesos

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicas encargadas de cumpli con la

funcion, en refacion con el arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ! 30 de junio de 2021 con !a entrada an vigor del articulo 33y 145 de la

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

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la D no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ia informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|

carcter fiscal.

« |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd--08) (gd-f-09) PAPEL El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico dsl Archivo General de la Nacion quisn detsrmina

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) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera inistrativo segun se pla en sl di
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las aciuaciones y resusito e! tramite o procedimiento que Is dio origen".
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se proceds a sliminar en su totalidad la documentacion dado que los
sopories documentos que hacen parte de esta subserie no reflgja los elementos suficientes para realizar algan tipo de investigacion. La|
{informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El praceso de
{eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 dsl 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

Pagina 15 de 3432100 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

|Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No.

Codigo: 3432100

DE

SOPORTE
FORMATO

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos D

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central CT| E

M{D

S

PROCEDIMIENTO

60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

¢ |Penuncia sobre acoso laboral PAPEL

* [Pruebas PAPEL

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

* |Acta de diligencia PAPEL
PAPEL

¢ llnformes

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evaliia Ia gravedad ds fa sancion, en los|
casos donde un denuncie a un un jefe superior jerarquico inmadiato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar)
perjuicio laboral, gensrar desmotivacion en el trabajo, o inducr [a renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia de! de las funci das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resofucion 2143 de 2014 articulo 1. ‘Adslantar Investigacion administrativo
laboral en materia de derecho laboral i , colectivo Social en p riesgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su 12. Alantar i ion para el p sabre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fusra dedlarado ilegal que trata ef decreto 2164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen, 17. atender consullas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asistencia preventiva a las empresas y|
establecimientos con ef fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensionss y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de confiictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre las denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en laley 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual s¢ adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|
acuerdo con lo estipulado n: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus de la especial p 6n del Estado y lo reglamentado parcialmente el articulo 32 de
la tey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir slementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecida con la Ley 1352 de 2018; expide ol
Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734:de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011-relacionadas con el Derech
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2018 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién sg
realizara una vez ss cierren y finalice ¢! proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El clerrs de dicha subserie serd|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos refiejan | y sobre temas de denuncia de contactas psrsistentss
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar]
desmotivacion en sl trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerérquico inmediato, un|
compafierc de trabajo o un subalterno; todas estas i por los trabajad alas emp! o pafronos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte!
potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion pubhca érea Isglsiatlva Ia h|s10r|a y soclologna y demas teméticas|
afines en relacion con las decisionss sabre estudios iaborales, 6n para el empleo,
sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo)
determinado. Por sllo esta documsn(aaon se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la|
i y para posteri (g i la rep ion de esta d Una vez el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {paps), para ﬁnss de oonsu!la interna esta subserie sp
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun Io normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qulen desarrollara la
funcuones de *proponer la izacion y mej de los pr para la PCio nser n, analisis y
dela ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas d i debera der por
ol mansjo y conservacion de! archivo que le trastaden las adscritas y vi una vez haya culminado e}
proceso de Liquidacion.

aj

idal

60-04 Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Inveshgwcnss Admxmstra!:vas Laborales reflejan los tramites por alos Insp de Trabajoy idad Social de las
dif Di T iales; frente a realizar i a las empi por el no de los pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, P Salud, Caja de Comp Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de|

manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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» |Denuncia PAPEL

* |{Pruebas PAPEL

¢ |Asignacion PAPEL

* |Autos » PAPEL

« |Citaciones PAPEL

*  |Resolucion primera instancia PAPEL

* |Notificaciones PAPEL

« |Recursos de reposicion PAPEL

* |Recursos de apelacion PAPEL

* |Recurso de queja PAPEL

» |Revocatoria directa PAPEL

* |Ejecutoria PAPEL
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de Segundad y Salud en e} rabajo, uso de mane de obra infantl, entre otras enla laboral
colombiana. Asi mismo lo normado can &l trabajo Infantil, en virtud del sjercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art
32 detaley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imii de las fi gl
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, r les *1. Adsl,
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en penstonss rigsgos laborales y seguridad y
salud en e! frabajo demés normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar i igaci i laboral por la
de awdsn(es de trabajo mortales conforme lo establece el dscrelo 1530 de 1996 qus lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la
ir inistrativo laboral por ir imiento a Ias pOSIC sobre vivienda, higiene y seguridad en fos establecimientos de
trabajo y . 4. instruir las investigaci istrativas por riesgos y salud jonal, hoy idad y salud en
el trabajo y proy ol di acto inistrativo para la firma del director territorial conforme a! articulo 91 de! decreto ley
1295 de 1994 y ol articulo 13 de la ley 1562 ds! 2012 por el i imiento ds las disposiciones Isgales sobre el Sistema general de]
Riesgos Laborales. 5. Adelantar 1a i igacion respecto a la ion de actividades hasta por un término de 120 dias o ! cierre|
definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimisnio de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|
propias del , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos qus,
deban adop por a admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 8. Impaner sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y ia seguridad personal de fos trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de Ia ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de safarios. 11, adelantar investigacian|
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comisién de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de idad a las instalaci articulos 433 numeral dos del cadigo sustantivo de trabajo y|
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el pronunciami sobre los despidos de trabaj qug|
hayan participado en cese de aclividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que Io|
tadicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificade de la ﬁgura de emplao de emergencia en
tcumplimisnto de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de | ion por i i . 16. Adsl, la)
investigacion cuando no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento de! trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito &n los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de Ia|
dlllgencla del inspector se limitara a describir lo que observa sobre los hechos de objeto de probacion y dejar las ias que
d 23 Realizar audiencia de il . 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumphr con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando fos arbitros de las partes no se pusieron de acusrdo en e! término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique (as condiciones pactadas en relacion con la cuota objsto deduccion o compensacion ! plazo para

la amortizacion gradual de. Ia dsuda respeclo a los y anticipos i [} i del salario y 51,
instruir las correspondi 8s istrativas frente a los acci graves y mortales y Ias enfermedades profesionales
que sean dos por los empleadores yio las admini as de riesgo y proyectar aclos administrativos respectivos para la firma de!
director territoriaf.
La subserie iene valor legal de acuerdo con la estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e! sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por ! cual se reglamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documsntos pueden constituir
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establacido con la Ley 1952 de
2013; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019 donde se expide e! Codigo
General Disciplinaric; de fos cuales dos (2) seran en sl archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central. El iempo de retencion se
realizard una vez se ciefren cada de las investigaciones administrativas, El cierre de dicha subssrie sera administrativo segin ss
contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio
origen",
Como estos reflejan i sobre temas ial de j ol no
de fos pagos y obligaci Iahores con sus empleados, talss como ARL, Psnsmnas Salud, Caja de Compansaoxon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con ds di idad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infanti, entre oiras
enla ividad (aboral biana, por los trabajadores a las smp , en el marco de lal
lsy nacmnal & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la mformacmn que contienen ss|

a los Insp de

llas y decisi
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* |Resoluciones segunda instancia PAPEL

+ |Auto de archivo PAPEL

* Requerimientos PAPEL

= |Comunicaciones Oficiales PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pubhca area legislativa, Ia historia y sociologia, y demas
temdficas afines en refacion con fas decisionss sobre esfudios {aborales, i ) dica las, formacion para el
emplao, sector empresaial, estrategias de formacion |aboral dentro de un modelo eoonomtoo y social def pais en un periodo de tiempo

. Por sllo esta ion se debe cor y dig o 4 en un medio magnético para asegurar la|

informacion y para i consultas. izando la repi ion de esta ion). Una vez fuido el tiempo ds
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso efectrdnico pertenecientss a los Inspectores d|
Trabajo y Seguridad Sociaf de las diferentes Direcciones Territoriales,

En refacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara Ia)
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p i para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el
proceso de Liquidacion.

60-06 O [Investigaci Administraci Preliminares 2 . 8 X

g

* {Denuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

» | Asignacion : PAPEL

e |Autos PAPEL

« |Citaciones PAPEL

* [Auto de archivo PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es a agrupacion documental que describe los tréamites realizados por-los.Inspectores do
Trabajo y Seguridad Socral de las diferentes Dirsccionas Territoriales. ' '
, donde se p ari en el imiento de las leyes laborales i de los
temas de cumpllmlanto de fos pagos y obhgactones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
C ion, Salarios, y i Retiro de manera irregular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en et traba]o uso de mano de obra infantil,
entre ofras.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det i de las ft alos Insp de

leadores a los trabajadores en

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo id Sucial en i riesgos laborales y segundad y|

salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adel i inistrativa laboral por [a
de aocldentes de wabajo mortales cunforme lo establsce el dec:e(o 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|

laboral por i imiento a las d ici sobre vlvlenda higiene y seguridad en los establecimientos ds|
trabajo y 4, instruir las i igaci inistrativas por riesgos | y satud ional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proy 6l cor ients acto inistrativo para la firma dsl director territorial conforme at articulo 91 del decreto ley!
1295 de 1994 y el arficulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimisnto de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension ds actividades hasta por un término de 120 dias o ef cierre|
definitivo de la empresa por reinci ia en el i imi de los progl y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqusllas|

igaciones propias de! , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por &l i imi ds los ivos qus|
deban adop! 1 por |a admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion;

de trabg o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ogurrir riesgo grave &
inminente para la ssguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supers ta chservancia de ta normativa conforme al sstablecido en
et articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en abjeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de ia ley de 1429 de 2010 43 Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de fos|
empleadores an materia de igualdad satarial o de ! inacion de género y g; ias de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las iaci de pensionados para bar el imni de los estatutos y régimen fegal
dsbiendo dar a conocer resultados ds las investigaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna imegularidad
cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar el fraslado correspondiente.
L.a subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con laLey 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se modifica ef sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el

articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos d puedan
slementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con laLey 1952 de
2019; expids el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|

con el Derechos Disciplinario.

Qo nrnnnna iin fismnn da ratansian ds disy 10V afine A artiardn Aan In nnrmadn en la | ev 1889 da 2010 dnndo e avnide al NAdinnl
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! General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. £I tismpo de refencion se|
realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segun se,
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos reflejan i igaciones, consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en

estado de embarazo, i imiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
i i en la normatividad laboral i reclamados por los trabajadores a las empresas, en el marco de la|
I ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contisnen es|
i | fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion pliblica, area legislativa, la historia y sociclogia, y demas|
. tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboralss, izaciones sindi , conflictos laborales, ion para el
emplso, sector emp! ial, estrategias de ion laboral dentro de un modslo sconomico y social dal pais en un periodo de tismpo
d inado. Por ello esta dact ion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para asegurar la
inft ion y para p ( {gar: do la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el iempo del
relencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sul
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsstie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentss Direcciones Taritoriales. -

En relacién con |2 custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, arficuls 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara laj

funciones de “proponer la actualizacion y mejeramiento de los pr imii para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera respander por|
ol manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liquidacion.
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78 B [PLANES
78-08 1 |Pianes de Accibn

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

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

La subserie Planes ds Accion, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las paliticas y

lineas de actuacion para conseguir esos objstivos y establecs unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que fa puesta en

practica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del il de las a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numeral 52 las deméas que le sean
¥ que correspondan a [a naturaleza de |a dependencia.

Tiena valor legal, en cumpllmento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
dep i igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de Ja gastion piblica. Asi mismo de

acuerdo a lo que indica en eI Decreto 2482 de 2012, por el cual se establscen los lineamientos generajes para !a integracion de la|
plansacion y la gestion. Adicionalments, porque los que fa pueden rep iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejscutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir con Ja 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 del articulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja movimientos|
aconémicos yfo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencidn se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlSpOSICIOn final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente

p ial para investigac futuras i con !a ejecucicn de actvi del Ministerio, sus metas, p jes de
y modificacionss. Cumplido el tiempo de retencian en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser transferidas al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfilman para e

delai jon y para i lias. (G i la reproduccion de esta do ion). Una vez uidk

&l tismpo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion,
an sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion decumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subsetie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las|
funmones de “proponer la actualizacion y meJoramxento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y

de la ion del Mini y dirigir su aplicacién en las distintas de denc; dici debera responder por
el manejo y conservacion dst archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas al Mlmsteno una vez haya culminado el
preceso de liquidacion”

92 W |[PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud

92:08 O lenel Trabajo

* |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

« |Programa anua! del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo|  PAPEL

* |Acta PAPEL

Pégina 20 de 3432100 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de !a Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion documental que contisns fas|
idencias del imiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e!

Trabajo, en imi delas d
La subserie tiane valor administrativo, toda vez que es evi ia del i de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Jo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la i i

ala ion de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por

P

ia en el i imi de los prog y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del

empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i imi de los ivos de deban p
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 p de asi:

p iva a fas smp y imi con ¢l fin de se de cumplimiento a las disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y
seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir fa ocurrencia de conflictas y riesgos laborales. Numeral 38 en|

la asistencia preventiva, capacitar a y trabaj sobre tas disposici legales en materia laboral, empleo,
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y contral de los programas de vigilancia epidemiologica,

ion laboral, progt de salud ional, realizacion da las evaluaci médicas ocupaci de ingreso, periddicas y de
refiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo d inado, las modificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sabre la|
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya qus los documentos que componen la subserie resp a imi de datos legales derivados dsl

Nanratn 1442 Ao M4 ranitils il srtimidn R sumaral 7 enhra lae iry i Aa Ine o s i, mie Ashan dicafiar v
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* |Registro de monitoreo del programa PAPEL

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

«  [Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

L
120 dias en empresas PAFE

* iInforme de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

|concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En

D T T o = ST e
desanollar un plan de rabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en e! Sistema de Gestion de la Segundad y Salud|
en ol Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, r il Tecursos y de en

este sentido, los documentos qus componen |a subseris, se derivan derechos para trabajad y obligaci para la entidad, y los|
mismos, pusden fep iales de carécter p io dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las accionss u omisi i das por los servi publloos gados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
scondmicos ylo financisros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
cardcter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se un tiempo de)
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. E! tiempo de retencion en e! archive de gestion iniciard después del|
cierre administrativo segiin lo dispuesto en ! Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10 una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en ! archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido 6!
tiempo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subssrie, toda vez que son fusnle de|
investigacion para trabajos en administracion piiblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archiva General de ia Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de lraba;o 0 corfen v p i a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social. ’
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmansnle estard a cargo de! Grupo de Administracion
Bocumental, segin Jo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|

de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacin, clasificacion, andlisis y
distribucion de Ja d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dspendencias, adicionalmente, debera respander por
el mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el] -
proceso de liquidacion”.

Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los 2 8 X[ - X
92-22 m} .
Trabajadores

« [Formulacion del programa PAPEL

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

¢ |Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

* |Politicas orientadas al programa PAPEL

* iListado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL

Pégina 21 de 3432100 inspecciones de Trabajo

Los Programas de Pmmncmn y Pravencion de [a Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que reflsja cada una ds las|
acciones, p @ intervenc integrales ori a cada uno de los trabajadores y sus famlllas
La subsene tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de fas i a los Inspi de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspecion y oontm|
de los programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion laboral, programas de salud ocupaci lizacion de las sval

de ingreso, periadicas y de retiro y p de rshabllltaccon profesmnal Numsra] 40 verifi car ¢l cumplimiento de|
las n delos en cuanto a la identificacit p , i ncion y de|
1a exposicion a los factores de rissgo quimico, biologico, fisico, i jales y de idad en sI trabgjo.
La subssrie tiene valor legal, porque los doct tos que la comp pusden repl i iales de caracter pl
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das par los
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la snuada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articuto 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contisne los quela
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archive de
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las aciuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuante para la investigacion, la ciencia y la culturaj
y todo lo relacionado con el Sistsma de Seguridad y Salud en e Trabajo. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Aschivo Histérico de acuerdo con los procedimi
dispusstos para tal fin. Se cansstvan y se mi para 6l jento de la i ion y para o

(Garanti la reproduccion de esta Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

no refisja

darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion p estard a cargo dsl Grupo de Admmlstraz:lon
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vocumental, $8gUN 10 NOrMado en ja KesoITon 445 ael 1o ae ROVIBMDIS 68 U1, aruculo b, numeraies 3 y 9, quien aesarroliara |aS'

*  |Acta (asig--05) PAPEL

funciones de “propaner (a actualizacion y mejoramiento de fos p imi para |a recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y
ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalments, debera respender por|

el manejo y conservacion del archivo que le las antj adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”,

96 B |REGISTROS

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

8602 U e Cesantias

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

¢ |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Les Registros de Suhmmdes para Ordenar al Empleador et Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaaon documental qus contiene las
idencias dsl imisnto alas activi de la d dencia en imiento de las funci

La subserie fiene valor administrative, toda vez que es evidencia del i de las i ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicade en'ta Reselucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordsnar al empleador o 4l
fondo privado realizar el 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 la Ley 1429 de 2010.
La subserie iene valor legal, sn cumplimisnto de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en|
lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
Adicional porque los d que la pueden iales de caracter probatorio dentro de
posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidoras piblicos encargados de
cumplir con |a funcién, en relacién con &f articulo 30 de la ley 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el trdmite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fusnies potenciales para Ia i igacion historica institucionat y todos los]
p con los derechos fi de los trabajadores. Se conservan y se microfilman para el assguramiento de la
informacion y para p i (Garantj la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su tr ia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
portes (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 ¢ correo tronico per i alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolusion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 1a
funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adici debera resp por|
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas al Mlnlsleno una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES ‘ 2 8 X

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Pégina 22 de 3432100 Inspecciones de Trabajo

Los imient ici es una agrup ion di | que contiens las evidencias del imi a las activi de Ia|
ia en imiento de las lacionadas con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten Ia|

6n de un proceso o el tramite de! procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
confiictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellas, ar fos, ap , colonos y similares.
La serie tiene valor legal, parque los documentos que la P 1 pueden rep i de carécter pl

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargades de cumplir con ia funcion, en relacién con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en

igencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La serie no tisne valor contable, ya que la informagion que contiene los que lacomp no refleja
ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caracter]
fiscal.
Ef iempo de retencién sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de ios cuales dos (2) afios|

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho () en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se ip!

<



