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Las Actas da Acreencias Laborales, es una agrupaclon documental, que contiene las evidencias del imi alas activi de la
04 ACTAS on imiento de las funcil I das con los salarios, p i sociales, i idades y licencias,
ramunerados € indemnizaciones de los que goza un trabajador como oontvapreslaclon de su sarvicio, y se hacen efectivas desde ! inicio|
i 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y puaden estar sujstas a transaccion,

04.02 Actas de Acreencias Laborales La subserie fiene valor administativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ] a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas|
de acresncias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor Iega!' en cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de |a Ley 50 de 1990 que subrogd Ius articulos 157 y 345 de! Codigo|
Sustantivo de! Trabajo. A porque los d que la comp pusden rep de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u emisiones ejacutadas por los servidores;

Acta de acreencia laboral PAPEL piblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|

entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tisne valor contable, ya que la informacion que contisne los documsntos que la p no refleja
yio ieros de la entidad, tampoco tisns valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|

caracter fiscal.

Con respecto a fos tismpos de retencion se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consstvaran en el Archivo de]
Gestion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Cucular externa 03 de 2015; informacion que tieng
valor sacundario como fuente potencial de consulta para las i i laci con i ion publica, ! mejoramiento)
institucional y en dreas de la historia institucional, ingsnieri l_ndustrial, iologia empresarial y p laborales. Cumplido el tismpo de;
retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos aj Archiva 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 consulla interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramranlo de fos procedimientos para la raoepctun conservacion, clasificacion, analisis y
di on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d d dici te, debera resp por,
o mansjo y conssrvacion de! archivo que le rasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!

proceso de liquidacion”.
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: i 2 8 X Las Actas de C ionas de Cess de Actividades, es la agrupacion d I por la cual se registra si en una empresa se presenta}
04-62 [ |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de ios trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los

interesadas puedsn solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiceion una visita.
La subserie fisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! plimi de ias funci ignadas a los Insp de]
« |Acta de Constatacion PAPEL ;;a::tjici‘yi :;g;ﬁdad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivas|

La subssrie tisne valor legal de acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El|
trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de Ia especial proteccion def Estado. Toda persona tiene|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguatmente o que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por [a cual se expide el
Plan Nacional de D llo, 2010-2014", blece fa idad del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para)
potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar Ia prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea e
. i . mecanismo de protsccion at cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercién laboral, las personas podran
Auto de Comision . PAPEL ’ obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por erganismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 efe prioritario "Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacla la equidad y la inclusion soclal y
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elmentos materiales
prabatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con- ef Derechos
Disciplinario. ’ T
La serie no tisne valor contable; ya qus la informacion que contiene los tos que Ja P no reflgja imi nomi
ylo financisros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Sa propone que e! tiempo de retencion documental sea et de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central, Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubernamentales. E) cierte de dicha subssrie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 0.
Como estos refigjan las i de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de
i de los j en las smpl para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
n los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
. de administracion piiblica, area legislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines an relacion con las decisiones sobre estudios|
) laborales, formacion para el empleo, estrategias implsmentadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral &
poblaciones vulnerables dentro de un modslo ecandmico y sociat del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico dej
acuerdo con Jos procedimisntos dispuestos paratal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico per i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custedia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion:
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara la

. funciones de "proponer la izacion y mej isnto de los p imientos para la io X ion, analisis y|
ibucion de ia ion del Ministerio y dirigir su aplicacidn en fas distintas ias, adicionall debera responder par
el manejo y conservacion del archivo que le trasl las enti dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

procaso de Liquidacion.
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06

06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

18

Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una direccion territorial def Ministerio dal Trabajo,
previo visto busno del despacho de! viceministro de Relaciones Laboralss e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora
en formalizacion, mediante la celabracion de contratos laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las insfituciones o
empresas plblicas y privadas. ’

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a 'lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 35 realizar la
| preventiva mediante el dialogo, |a concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y|
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los ios de caracter tributari
afavor de aquellos smpleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, Ja Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
contratos laborales. Adici porque los d que la pueden rep (i de caracler|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia|
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con sl articuio 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contisne los documsntos que la componen no reflsja movimi
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampocao tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

sg establece un tiempo de retencion de veinte {20} afios a partir det término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara despues del cierre administrativo segun io dispuesto en ef Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimignto que ie dio origen”.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en e archivo de gestion y dieciocho (18) afios en sI archivo central. Una vez cumplido el
lismpo de retsncion de los veinte (20) afias, se conserva en su soporte original y en su to\alldad la subserie, loda vez que son fuenie de
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en i iento institucional y en areas de la historial
insfitucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecide en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de fa informacion y

para p lias. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, a! ser unaj
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactrd per i a los Insp de
Trabajoy Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en ia R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articule 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las!
funcaones de *proponer la lizacion y mej i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por|
el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen (as ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.

Pagina 3 de 3416300 Inspeccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3416300

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D SOPORTE Archivode | Archi PROCEDIMIENTO
FORMATO chivo de chivo mlols
Gestion Central
08 B |AUTORIZACIONES
N . . L. 2 8 X Las Autorizacionss de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales &n
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentss, es una agrupamnn documental que contiene las evidencias del ento a las actividades de la dependencia en|
08-02 O |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funci
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del iento de las das a los Insp 'dB
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 13 efectuar la inspeccion,
. |Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y contro! sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociatvas de uabg;o,
{EST) en su domicilio princioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios lemporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su compstencia.
- . . La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep elementos jales de caracter pmbatono
* |Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servid
L ; 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|
« |Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigancia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no liene valor contabls, ni fiscal, ya que fa informacian que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
= |Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL seondmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en sl Archivo def
« {Estado de liquidez PAPEL Gestin y ocho (8) afios en & Archiva Cenlral, el cisrte de dicha subserie sera administratvo segun se contsmpla en el Acuerdo 02 de
- 12014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. )
* |Auto de objeciones . PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta mformamon puede ser fuente para la investigacion en-la :irlimmls'ramon
) . publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con ef funci de emp! Se conservan y se para el
« |Resolucion de suspensién y cancelacion de funcionamiento PAPEL aseguramiento de 2 informacion y para p s. (Garantizando la reproduccin de esta d acién). Una vez conclu
el iempo 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).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se,
N ot . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo slectrénico pertenscisntes a los Inspectores de
*  |Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social,
. En relacian con la custodia de la documentacian con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
* {Informe trimestral PAPEL Documental, sagiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d flara la]
. funclones ds “proponer la actualizacion y ms;oramlsnto de los procedimientos para la recspuon cnnssrvacmn clasificacion, andlisis y
* |Pdlizas PAPEL ion ds la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i deberé responder por|
sl mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
*  |Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion,
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* [Registro de vacantes PAPEL
» {Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Preoooperavvas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asml:laa?t{ es el tramite de valldacxgn adslantado por IPs Inspectores de Tra‘ba;oy .‘ S(??lal de Iz{s i { o
Asociado T Cuando las coop yp p elevan su de de segln la norma
. 1.a subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evi del cumptimiento de las funci asignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efsctuar inspeccion,
* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, emp
) de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
. La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden repl iales de caracter p
- |Acta de constitucion PAPEL dentro de posibles procesos disci;{li'narios, ya qye dan cusn.ta de las acciones u omisiones ejecutadas por Iqs servidores piiblicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e} 30 de junio de 2021 con la entrada en
. vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con &) articulo 140 Ley 1955 de 2019.
S . La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la 1 no refleja 1
« |Acta de Junta directiva PAPEL acondmicos ylo financieros de la entidad.
- ! Can respecto alos tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

»  |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para la investigacion en la administracion
plblica, el mejeramiento institucional y todo lo relacienado con e! funci isnto de empr , Se conservan y e mi ypara el

’ o, iento de [a i ion y parap iores consulias, (G i la reproduccion de esta ion). Una vez

* |Certificado de capacitacion PAPEL &l tismpo de retencion, al ssr una sarie de valores ios, se realizara su i i ia al Archivo Gsneral de a Nacion,
en sus dos sopartes (madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se

* |Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electionico per i allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

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

* [Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segitn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la

funciones de "proponer I3 actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fa ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y conservacion del archive que le las entidades adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion.
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Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2

08-06 = Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

* |Solicitud de fa autorizacion PAPEL

Autorizaciones de terminacion vinculo faboral o de trabajo asociativo a PAPEL
trabajadores con discapacidad

*  |Auto Comisorio PAPEL
*  |Auto de Avéquese PAPEL’
* |Auto de Pruebas . PAPEL

«  (Resolucidn o Auto de Archivo ) PAPEL

*  JComunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

8

X X

E— ‘.V
Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociative a Trabaj con Di idad, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imi alas activi de la depsndencia en imiento d Jas funci asignadas.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! iroi ds las i ignadas a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los|
contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en et caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de caracter pr
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados da cumplir con la funcidn, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e} Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 ds
2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y resustto e tramite o procedimiento que le dio origen”. ’
Su disposicion final sera de ion total foda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mej i insfitucional y todo lo i con los p de contrataunn Se conservan y se microfiman para el
asaguramiento de la ion y para postariores consuf (Gavanhzando la repreduccion de esta d on). Una vez concluido|
el nempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naclon
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta stibserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo I p i a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Sacial.
En relacién con la custodia de la documentasion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documerital, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj
fUnCIUHBS de *proponsr la actualizacion y mejoramiento de los p imi para Ia recepcion, conservacian, clasificacion, anélisis y|
tbucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionalmente debera resp por|

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

Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de

08-08 o Trabajadoras en Estado de Embarazo

+ |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL
=" |Auto Comisorio o . PAPEL
o |Auto de Avbquese ' PAPEL

*  |Auto de Pruebas - PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta intsrna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertenecientss al los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3y 5 quien Ia
funciones de *proponer la on y mejoramiento de los p i para a recepcién, conservacion, clasificacion, andlisis y|
i on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icional debera por
ol manejo y conservacion del archivo que ls trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
A i para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacian|
lantado por los insp de Trabajo y idad Social de las di Di Territoriales, cuando las emp elavan su.
imiento de izacio inacion de contrato de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la normafividad
sin vulnerar os derechos de las trabajad b d:
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las funci ignadas a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir las sohcﬂudes de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrollar programas de asi ia p iva a las emp y bl
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales”.
Resolver los recursos de acion int tos contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de|
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque fos d que la pueden rep t: matariales de caracter probatorio dentro ds|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de|
cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d que la ponsn no refleja

econdmicos yfo financieros de la entidad.
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Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

Resolucion o Auto de Archivo . PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion fotal toda vez qus esta informacion puede ser fuente para la investigacion en 12 administracion
publica, el majoramiento institucional y todo lo con &! funci i de emp! Se conservan y se mi para e}

delail ion y para p consultas, (Gar do larepl on de esta Una vez concluido;
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion,
en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).
La producsion documental de dicha subssrie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ corree elsctronico pertenecientes por los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direcciones Tenitoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion,
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la actualizacion y msjoramiento de los pr imi para la peion, conservacion, andlisis y|

distribucion de la dt ion de! io y dirigir su aplicacion en las distintas d dici ente debera responder por|
el manajo y conservacion del archivo que e trasladen las adscritas y vi una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

O 'Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion PAPEL

Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refisja la gestion y e! cumplimiento ds las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspaccion, vigilancia y control laboral, de aquslias empresas que en desarrallo de st
labor economica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en et Codigo Laboral.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es ia del li de las fi das a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ta Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para [aborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacin con [a
jornada maxima de trahajo. Adicionalments, porque los documentos que la componen pusden representar elementos materiales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por log|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con f articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con |a enlrada en vigsncia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerde con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los do tos que la no reflsja movimier
scondmicos yfo financieros de 1a entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conssrvacion totaf toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacién en la administracion
pblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 1a informacion y|
para posteriores consultas, (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p! a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la R 5445 de! 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de ‘proponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimi parala conservacion, clasil andlisis y|
istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep 1cias, adici debera resp por]

6l mansjo y conservacién del archivo que e trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Ninas o Adoloscentes es el tamite de por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de fas di Direcci Territoriales, cuando las elevan su de autorizacion de trabajo|
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de [a normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas|

y adolescentes.
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adolescentes (nna) (Ivc-pd-03--01)

* [Certificado de escolaridad

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

*  |Resolucion

Registro unico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o

-|Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserig tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi ds las i ignadas a los Inspect }'19
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucian 2143 de 2014 articule 7. numerales 10. Otorgar autorizacion
para el rabajo de nifias, nifios y adolescentas en los términos de la ley 1088 del 2006 y sjercer prevencion inspeceion y vigilancia sobre el
cumplimisnto de las normas que Io rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los tumos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968,

La subserie fisne valor legal, porque los d que la comp pueden rep 1 iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servi .
encargados de cumplir con |a funcién, en retacion con el articulo 30 de fa lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia dal articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2018 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1855 de 2019.

La subseria no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que Ja comp no refleja
econdmicos ylo financieros de |a entidad,

Con respecto a los tismpas de ratsncion se debara conssrvar diaz (10) afios, de los cuales dos (2) arios s conservaran en el Archivo dey
Gestin y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionas ¥ tesuelto el tramite o procedimiento que le dio crigen”.
Su disposicion final sera de conservacion total foda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacién en la administracion
plblica, el mejoramiento institucional y todo lo relaci con sl funci i de emp! Se conservan y se microfiiman para el
aseguramiento de fa informacion y para posteri nsultas. (Garantizando la rept ion de esta doct ion). Una vez ido
6l Gempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién,
n sus dos soportes {medios fisicos y digitales). . : o 1
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta irtarna, esta subserie: sef’
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes los Inspectores de Trabajo'y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documentat, segin fo normado en Ia Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara 3
funciones de ‘praponer fa lizacién y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de Ja d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend: icional debera responder por|

&l manejo y conservacion del archivo que s & las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Los Cerlificados a Empleadores sobre el P aje de Trabajadores en Condici de Discapacidad, refleja el tramite de inspeccion,
" B | CERTIFICACIONES nglancla y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcsiones Territoriales sobre el
2 5 X X 3je de empleados que se tienen registrados en la ndmina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en - La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionss asignadas a los [nspectores de|
14.02 O ) Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar,

Condiciones de Discapacidad

que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los
los beneficios establecidos en la ley".

La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo sstipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide e! Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", blece la idad del de p ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir

en condici de discapacidad, para hacerse acreedor a

e icacid i ici i APEL B0
Comunicacion oficial solicitud de certificado P 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

* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL ia laboral, ofrecidos por i certificadores tados, en el marco del Esquema Nacional de Cerlificacion de

= Competencias Laborales que defina el Ministerio ds! Trabajo, i con estos d pusden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
Ganeral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechas
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya qus !a informacion que contiene los que la no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiensn
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debldo aque esta subserie|

Condiciones de Discapacidad

@s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de ias laborales que requieran certificar; de Jos cuales
dos (2} afios se conservaran en et Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con él Ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los comp de comp laborales, segin se pla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos reflejan los resuliados d los en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Contro!
y Gestion Tarritorial de Ias Dirscci Territori por medio de actividad lidar la inspeccion, vigilancia, control y proteccion del
los derech de los trabajad lombianos, con e! fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, sconomicas y|

Iturales en inacion con las de! secior y el Ministerio de Trabajo. Dado ta anterior informacion esta subssrie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss en arsas

de administracion publica, area legislativa, a hlslonay iologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector emp 3 gias de f ion laboral dentro de un modslo econémico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta ion se debe y digitalizar en un medio ético para
asegurar la inft ion y para posteri itas. (garanti la ion de esta dt ion). Una vez luido el tiempo|

de relancion, al ser una seris de valores sscundarios, se realizara su transferenma secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de consulta inferna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo eleciré perteneci a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Dirscciones Territoriales.

En relacion con la custodia de Ja decumentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p: irni para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de 1a dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep jas, adici debera resp por
el manejo y conservacion de! archive que le {as entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado e

proceso de Liquidacion.

2 8 x | x |Laserie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conssrvan los documentos mediants los cuales se presantan
38 W |DERECHOS DE PETICION B a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios pliblicos o sjercen funciones pliblicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con at Articuio 23 de I3l

Pégina 9 de 3416300 Inspeccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1

Fecha Actuatizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABA.JO Y SEGURIDAD SOCIAL

Codigo: 3416300

HOJA No. DE

copiGo

SERIES, Subseries y Tipos Docu

SOPORTE

mentales FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central CTIE| ™

D

S

PROCEDIMIENTO

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl liri de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "Atender consultas en
maaria laboral y 47, Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de fa normativa
laborat respecto de las victimas de! conflicto armado interno en comp la aparato productivo como trabajad di que
sean reportadas por las dependencias o entidades en sjsrcicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de|
inspeccion laboraf”.
La serie tisne valor legal, ya qus la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta de! cumplimiento de normas|
superiares siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Poliica Colombiana, ta Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del deracho
de peticion y se sustituye un titulo de! Codigo de Procsdimiento ‘Administrativo y de o Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titule Il *los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procasos de|
caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gue la companen no raﬁeja movimisntos;
sconomicos y/o financieros de la entidad,
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dlspueslo por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de |2
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administraivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas as|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic crigen”.
Finalizado 8! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion det 10% de la produccion anual, informacion que seré
conservada en su soporte original, esto en relacién con el vciumen documental ya que supera 42 unidades documentales en 8l afio, con
pecio a la parte cualitativa de la muestra corresponderé aquetios Derachas de Peticion que se refieran alas acciones concernisntes 2
la toma de decisiones de gran importancia para fa entidad refarente a la gestion necesatia para resolver las peficiones relacionadas con
las funciones sjecutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Sociat Direcciones; la informacion restante se eliminara cumplido el
tiempo ds retencion siguiendo el Acuerdo 04 dal 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central. L
La produceion dooumental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intena, esta setie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo elsctronico perteneciantes a fos inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré las
funciones de “proponer la izacion y mej i de ios pi imi para la recepcio oonservac:an clasificacion, analisis y|
distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci l debera por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Mmlsleno una vez haya cutminado el
proceso de liquidacion”.

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

informe a ente de control

PAPEL

PAPEL

Pégina 10 de 3416300 Inspeccion

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquelios informes pei que son requeridos por enti como la Contraloria
o la Procuraduria, entre ofras, en ejsrcicio de sus funciones.
La subserie fiens valor administrativo, foda vez que es evidencia dsl ini de las a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 ariculo 7, numeral 52 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, sn cumplimiento de lo que indica la Constitucion Polifica de Cofombia. Arficulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de)
2019. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elomentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi por fos servidores piiblicos gados de cumplir con
la funcian, .

La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los d que la p no refleja
econdmicos y/o financieros de (a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Se establece un tismpo de retencion de diez (10) afios. El tismpo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segin lo dispuesto en ef Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sr asinna dns 12V afing an al archiva de nasfian v nchn (RY afing an al archive cantral Cumnlidn al fiemnn de ratancion da ins diaz 110V
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S X R R s L e e e e e ey

afios, se conserva en su totafidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se deseribe la gestion
administrativa de |a entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos d §6 conservaran sigui lo dispuesto en la|
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de fa Nacion. Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimientol
de la mision institucional en refacion con las politicas piblicas nacionales, ef desarrollo de 1a gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son Ia evidencia documental sobre Ia gestion institucional en épocas y sociales, omicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, (Garantizando laj
p on de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 6 per i a los Insp de
Trahajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la dogumentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien desarroliara las|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramienta de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
i on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por|
el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya el
procsso de liquidacion®,

§2-10 O |[informes de Analisis de Riesgo Laboral

« 1 Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

«  |Mapa de Riesgos Laborales ) PAPEL

* |informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pégina 11 de 3416300 Inspeccion

La subssrie Informes de riesgos Iaborales es la agrupacion di | que contiens i on sobre el Sistema General de Rlesgos X
Laborales que los Inspéctores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Territoriales, de la p ion tr;

afiliada al sistema, bajo tres (ndlcadoves tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y mortatidad. Tndo sllo con el fin de msdu el
impacto de las activid de p yp ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obsdecen a poliicas emanadas por el Gobierno Naciona! (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funcionss asignadas a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conssrvacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos
bsicos para la ejecusion de labores tendientes a fa conservacion de cultivos asi como el mantenimignto de semovisnies en caso de que
8l vistas no autoricen e! traslado del personal necesario de estas depsndencias conforme lo dispuesto en el articulo 64 de fa ley 50 de
1890, 35. Desarrollar programas de asistencia preventiva a fas empresas y establecimientos con el fin de que se dé cumptimiento a las
disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Saual en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir |a
ocurrencia de conflictos y riesgos Jaborales , 38. En la asi p iva capacitar a y trabaj; sobre las
dlspnsmnes isgales en materia laboral smplso y idad Social en i y riesgos . 40. Verificar el cumplimisnto de las|
i de los I en cuanto a la identificacion evaluacion pi ion i ion y monitoreo p te de|
exposicionss a los factores de riesgo quimico biclogico fisico el némico i i idles y de i del frabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspaccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a fa Direccion y Control de Gestion Territorial
por intarmedio del Director Tatritorial, -

1 2 cithesria tians walnr lanal Ao aniiardn man in aefiniiladn en: an la CanctibiiriAn Pnlitina da Nalamhia Artirida 25 dnanda oo actahlars F
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reglamentado en temas de i mspecuon vngllanma control y gestion territorial segiin se estipula ef convenio 81 de 1947 de la OTI; L3
Inspeccién del Trabajo es una insti a velar por el jento de las normas laborales, el desarrollo de fa informacion
tacnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualments lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide of Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del desarroliol
de ias |aboralss, como i para potenciar la productividad, reducr la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013 arficuo 43; Por medio de la cual se crea el macanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece qus para facitar y
fortalecer Ia insercion laboral, las parsonas podran obtener certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos cartificadores
acreditados, en el marco def Esquema Nacional de Cerlificacion de Competencias Laboralss que defina el Ministerlo del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradorss|
“Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pusden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con
laLey 1952 de 2013, expide of Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de fa Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de refencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

ponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrative segun se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
La serie no isns valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que ia componen no refieja movimigntos economicos|
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion que contiene fos documentos que [a componen no fienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter,
Finafizado el tismpo de retsncion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de |a produccion anual esto en relacxon conel
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto ala parte cualitativa de la muestra correspondera
aguellos informes que se refieran a las acciones cor alatoma de frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimisnto de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riasgos|
Laborales en las Direcciones Territoriales, de |a poblacion trabajadora afiiada al sistema, bajo fres i tasas de lidad,
enformedad laboral y mortalidad, La informacion restante se efiminara cumplido el tismpo de retencion siguisndo los criterios descritos en
sl Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta (mema esta subssrie se]
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la p! 0 correo énico p alos
Inspectores de Trabaje y Seguridad Social de cada una de |as Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolumon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien|

desarrollara la funciones de ‘proponer la y de los p para la conservacion,|
andlisis y distribucion de fa do ion del Ministerio y dirigir su on en las d|sﬂntas dependenuas adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y das al Ministeric, una vez|

haya culminado el praceso de Liquidacion,
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§2.52

Informes de Seguimiento de
Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8 X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el

seguimiento que realiza ! Grupo de Trabajo, en relacion con la p ion de los d de fos trabaj; sexuales,

e mujeres, sn cumplimiento de sus
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! lirmi de las fi alos | de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
vigilancia sobre la asociacion de pensi para comprobar el cumplimignto de sus estatutos y régimen lagal. Numera! 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con Ia oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacion en fa ejecucian del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Controt |
Gestion Territorial por intermedio dal Director Territorial.

La subserie iens valor legal, porque los d que la comp pueden rep iales de caracter p!
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidoras ptiblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de a fey 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 acuerda con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de movimi bles, ni ictos de intarés.

Con respecto a los tiempas de retencion se debera conssrvar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en ef Archivo del
Gestion y ocho (8) afios en ¢! Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ! Acuerdo 02 ds
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conssrvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes
de imi de p ion de los derech reflejan el imi y la gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las invesiigacionss relacionadas con administracion y
politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y toda lo relacionado con los derechos iaborales.
Cumplido el 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 subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo onico per i a fos Insp de|
Trabajoy Seguridad Sogial.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|
funciones ds “proponar la actualizacion y mej > de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de fa d ntacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep cias, adici debera rasp por|

ol mansjo y conservacicn de! archivo que le trastaden 1as sni adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”, .
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. 2 8 X X Los informes de gestion son documentos de caracter administrafivo que refisjan Ia gestion y el cumpiimisnto de las das 3
5218 O |Informes de Gestion los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Terrllunales la subserie transmite desde el nive! operatlvo-
ejacutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la ir ion sobre el fio de unidades y ionarios, su valor
s8 enriquece en fa medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
o X - . B o N S L : . 4
« |Comunicacién oficial de solicitud de informacion La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cump de las funci a los Insp: !
PAPEL Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, numerales "48. Presentar los informes|

relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y uiizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir ef informe anual a la direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territoria! por intermedio del

’ director territorial sobre las dificuitades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias!
¢ linforme de Gestion PAPEL dimentales que se p en la aplicacion de las dispesiciones legalas vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subserie posse valor lagal ya que sirven de tastimonio o prueba de sy frente a denuncias de ia gestion realizada por ol, en

cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actividad fladas por la \cia, por

. P ; : ot ello la documentacion hace parte de! posibie acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piiblicos. Esta
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL subserie se reglamenta segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por |a cual se crea e! acta de informe de gesfion normado por el Congreso de|

la Repiiblica y por la Contraloria Genera! de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta fa
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente |a Resolucion Organica 5544 de 2003. -
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar disz (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en sl Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &) cisre de dicha subserie serd administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidencian anualmente |a asignacion, la gestin, control y cierre de actividades propias de los a los inspactores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de as Direcciones Territoriales, donde llevan el contro! de 1a €] ion de las actividad ionadas con|
1a inspaccion, vigilancia, control, gestion y ejecucidn de temas laborales en el pais. Esta informacion adquisre valor secundario comol
fuente potencial de consulta paya las investigacionss relacionadas con administracion piblica y gestion financiera, administracion
de las relaciones ! de las izaci indi . Una vez cumplido el iempo de retencion en Archivo Central,
estos documentas se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Aschive Historico de acuerdo con los
di dt paratal 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 correo de los Insp de Trabajo y idad Social dg
cada una de las Direcciones Terriloriales.
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, esiara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun lo nermado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2031, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi parala i6n, conservacion, clasificacion, analisis y,
distribucion de la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas i dicional dsbera resp por|
el manejo y conservacion def archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
. proceso de Liquidacion.
2 8 X X Los Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez, es una agrupacion d tal que resp alas activi que se Il
. en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permitsn determinar el
52.26 O [informes de las Juntas de Calificacién de Invalidéz origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e mval]dez de los trabajadores.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evid del de las alos h de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adslantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y
= {Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL g 6n del Sistema General de Riesgos Laborales.
. La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica Ja Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funcionss, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionade con el Sistema General de Riesgos Laborales.
dicional porque los que la pueden representar iales de caracter probatorio dentro de
" " . ibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblices encargados de|
* |Informe idez PAPEL posibte a "
de las Juntas de Calificacién de Inval cumplir con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.

J
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la compensn no reflsja movimisntos
|econémicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los ismpos de refencion se debera conservar diez {10) afios, de os cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y acho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen™. .
Su disposicion final sers de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ja Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente
parai ig: futuras con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, esios documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histarice de acuerdo 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 subssrie ss
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspaclores def
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custedia de fa documentacion con fines de conssrvacion parmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin io normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer fa actualizacion y mejoramisnto de los p para la cansarvacion, analisis |
I ion de la ion de! Ministerio y dirigir su on en las distintas dep dicional debera resp por
el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vinculadas al io, una vez haya culmi el
proceso de liguidacion”.

56

56-06

" |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie | de Control de Ci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los fu i asi como el a los tismpos de|
frespuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectorss de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean|
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp ci y obligaci de idad|
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archiva General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los
que la pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con ial
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacién que contisne los d que la no refleja imient
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para ditimir conflictos de
caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General de ta Nacion quien dstermina
que ésta agrupacion documental, se debe canservar par un perioda de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gsstion y tres (3} afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en sl Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que Ie dio origen".
Una vez cumplido ! tismpo de retencion de los cinco (5} afios, se procede a sliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
soportes documsntos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientss para realizar algin tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro del expadiente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2013, Adiculo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documentat en el Archivo Central,
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60 B [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

PAPE

" ~ -

¢ |Denuncia sobre acoso laboral
o [Pruebas - PAPEL
= |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
* |Acta de diligencia PAPEL
PAPEL

¢ {lnformes

» |Comunicacion oficial oficio remisorio . PAPEL

2

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evaliia la gravedad de la sancion, en los
casos donde un denuncie a un un jsfe superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por|
conductas persistentss y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir misdo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar dasmotivacion en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo (definicién tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las ignadas a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Ade! igacio inistrafh

laboral en materia de derecho laboraf i calactivo idad Social en p riesgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su p 12, Alentar i on para el pr i sobre los despidos de

1} que hayan pariicipado en CC que fusra

do ilegal que trata el decrsto 2164 de 1950 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consuitas en materia iaboral, 36. D llar p de asi ia pr iva a las smpi y
establecimiantos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en

pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ia de confiictos y riesgos iaborales y 41. Conocer sobre las denuncias

pr das por las victimas de acoso laboral y sumplir con las funciones previstas en ia ley 1010 del 2006".

La subsetie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en Ja Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamisntos en el marco de las refaciones da trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Pofitica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs Ef trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus de la especial p an del Estado y fo reglamentado parcialmente ef articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir elementos materiales
probalorios dentre de posibles pracesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con. la Ley 1952 de 2019; expide ei;
Cédigo General Discipfinario y deroga laLey 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 474 de 2011 reldcionadas con el Derechos
Disciplinario. |

Se propons un tismpo de retencion de diez (10) afics, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide sl Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8} en'et archivo central, EI iempo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El ciere de dicha subserie serd|
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resualto et tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos tos reflefan ltas y isi sobre temas de denuncia de contactas persistentes ¥
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerérquico inmediato, un
compariero de trabajo o un todas estas por los trabajadores a las emp © patrones, en el marco de Ia tey|
nacional e internacional. Esta subsarie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacian que contienen es fuents
potencial para futuras i en 4reas de ion plblica, 4rea legislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios | c izaciones sindi i fabaralss, 6n para el empleo,
sector empresarial, estratogias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por ello esta documentacion se debs consstvan y digitafizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
i y para (garantizando la ion de esta ion). Una vez ido el fismpo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en syl
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intsrna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo onico per a los Insp dej
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, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara laj
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi parala peio ion, clasi analisis y|
distribucion de la docurentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d te debera der por
el mansjo y conservacion del archivo qus le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de Liquidacion.

Aol

60-04 O [investigaciones Administrativas Laborales
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de Trabajo y Seguridad Social de las|

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites r por alos Insp
diferentes Direcciones Territoriales; frente a reafizar i alas empl por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y fiquidaciones. Retiro de

manera irreguiar de sindicali con condici de di idad, 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 Segurdad y Salud en el traba)o, uso Ge mano de obra infantl, entre otras Iregularidades contempladas en (a normatvidad laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del pader preferente, en los tarminos establecidos en ! art}
32 de tafey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las fu gnadas a los Insp

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, “1. Adel i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual oolscuvo Seguridad Socsal en pensionas riesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de sy 2. ir ion administrativa laboral por [a ocurrencial
de acmdsmes de trabajo mortales conforme lo establece el decrelo 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|

ds

laboral por i imiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establscimientos de|
trabajo y camp 4, instruir las i igaci inistrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1285 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el ir i de las disposici lsgales sobre el Sistema general de

Riesgos Laborales. 5. Adslantar |a investigacian respecto a |a suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre)
definitive de 12 emprasa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en ! trabajo y aquellas|

propias del previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos qus|
deban adop! por la admini de riesgos laborales o el Ministerio de trahajo. 6. Imponar sancion de cierre de! lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de os trabajadores asi: a). ds|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de Ia ley de 1610 det 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualqulsr
hecho o violacion de flesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa taboral por ion de salarios. 1" i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversacianes en fa elapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de idad a las instal articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo y
39 de fa ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fusra declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que Io|
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificade de la figura de emplec de emergencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible © de reporte de informacién por inconsistencias. 16. Adelantar |
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 18. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de laj
dllfgsncla del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hachos de objeto de comprobacion y dejar fas constancias que
23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso

laboral y cumpllr con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusisron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al emplsador!
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en retacion con [a cuota objato deduccion o compensacion e plaze paral
la amortizacion gradual de la deuda respecto a los pré y anticipos ded refenciones o p i del salario y 51.
instruir las correspondientss investigaciones admlnrstrauvas frente a los accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales
que sean reportados por los empleadorss yio las administradoras de riesgo y proy actos admini pectivos para la firma del
director territorial,

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articutos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consfituir
elsmsnios materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo Generat Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Darachas Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencidn de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. £l ismpo de retencion se|
realizara una vez se cisrren cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segin ss|

fcontempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que Ie diol

origen”.

Como estos reflgjan i igacil consultas y dedisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, &l ng
cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caa de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refire de manera irregular de sindicali con condici de discapaci mujsres en|
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras

enla ividad laboral i por los trabajad alas emp , 8n el marco de lal

lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la mformaoﬂm que contienen e
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fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
. . ’ tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral jzac indical fictos laborales, formacion para ef
*  |Resoluciones segunda instancia PAPEL empleo, sector empresarial, estrategias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais an un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta ion se debe y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar la)
y para i It i la repl ion de esta docur ion). Una vez Juido el tiempo de
Tefencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizars su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
* |Auto de archivo PAPEL soporte original.

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 sf ico per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las difersntes Direccionss Terrioriales.
i En relacion con 1a custodia de la dacumentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién

* |Requerimientos PAPEL Dosumental, ssgan fo normado en }a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de *preponer la izacion y mejoramiento de los p irmi para |a recepeién, conservacion, clasificacion, andlisis y
i on de la i ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i o debera respondar por
ol manajo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. )

* |Comunicaciones Oficiales PAPEL

- . . . |.as Investigaciones Administrativas Prelimi s la agrupacio | que describe los tramitss realizados por los Inspactores def -
60-06 O |investigaciones Administraciones Preliminares 2 8 X y {Trabajoy Social de las di Dirscci Tertitori : )

, donde se p i lari enel imi de las leyes Jaboral i de los emplead: a los trabajad en
temas de cumplimiento dg los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
C ion, Salarios, ias y liquidaci Refiro de manera iregular de sindicali p con dici de
* |Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de emb ir imianto de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obrainfantl,
entre ofras.
La subserie fiene valor administrativo, teda vez que es evidencia det imiento de las funci i 2 los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales ‘1. Adslantar investigaciones|
« |Pruebas PAPEL administrativas 1§borale§ en mataria d? derecho faboral i ‘oolsgtivo id lScoiall enp fone s riesgns' b y id “y
salud en ¢l trabajo demas normas sociales que saan de su compstencia. 2. adslantar laboral por ia
de accidentes de trabajo mortales conforme Io establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione medifique o reforma. 3. adelantar la
i igacio laboral por i imiento a las disposic sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
. " trabajo y 4. instruir las i igaci administrativas por riesgos y salud ocupacional, hoy idad y salud en
* (Asignacion PAPEL el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para fa firma del director tersitorial conforme al articulo 91 del dscrsto ley
1295 de 1994 y ol articule 13 de la lsy 1562 del 2012 por el i fimiento de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o ef cietre
definitivo de la empresa por reincidencia en al i plimiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas
° |Autos - PAPEL bligaci propias del previstas en el sistema general de rissgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que

deban adop formulados por la de riesgos |aborales o ef Ministerio de trabajo y 7. Ordenar Ia paralizacién o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sabre p ion de riesgos de ocurrir riesgo grave e
inminente para la seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supste la observancia de la normativa conforme al establecido en
+ |Citaciones PAPEL . el articulo 11 de la fey 1610 dal 2013 informar a las demés autoridades compstentes para que ordens o adopten las medidas a que haya|
lugar conf a las disposici legales. 16. Adel fai igacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al teglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43. Adetantar actuacionss que permitan verificar las practicas de los
* [Auto de archivo PAPEL ; p en matsria de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50.
. |Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las iacit de pensi para comprobar el imisnto de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer ltados de las i igaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregularidad]
« A cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar ef traslado correspondients.
La subseris tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 arficulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual s reglamenta parcialmente sl
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documsntos pueden constituir]
X elementos materiales probatorios dsntro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
20189, expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas

con e! Derechas Disciplinario.
8a nranans 1n tismnn Ao ratonsian da dia? 1M afine da anierdn ran in narmadn an 13 | av 1082 de 9010 dnnda ca oynids o) Nadianl
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencitn ss|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El ciefre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio]
origen’.
Como estos d los reflsjan i igaci consultas y decisi sobre temas i de trabajadores, el no
pli » de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Saiud, Caja de Compensacian,
Salarios, casantias y Ilqmdacuones Retiro de manera irregular de sindicali con ci de discapaci mujeres en|
estado de i de la Ley de idad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras;
inegularidades enla ividad laboral i tamados por los trabajad a las empresas, en el marco de la
ley nacional e infencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es|
fuente potencial para futuras investigacionss en areas de administracion publlca area Isglslauva, Ia historia y sociologia, y demas|
|tematicas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios lab lab ft on para el
empleo, sector smp ( ias de ion (aboral dentra de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
tdeterminado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar Ia]
i ion y para p Itas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tiempo de;
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analego (papsl), para fines de consulta interna esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con ﬁnes de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 quten desarrollara fa

funciones de “proponer la actualizacion y me;orammmu de los p imi parala peion, conservacion, ion, analisis y

on de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasfaden fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78 B |PLANES
78-08 O |Planes de Accién 2 8 X x

* IPlan de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

*  |informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion " PAPEL

— M
La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja fos objefivos numéricos de fa entidad, especifica las paliticas ¥
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
practica del plan sea exitosa.
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean

yque p alar de la dependencia,

Tiene valor legal, en cumplimiento ds lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual o dictan normas crientadas a fortalecer los|
|mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad dsl control de la gestion pablica. Asi mismo de;
acusrdo a fo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos gensrales para la integracion de la)
planeacion y la gestion. Adicionalments, porque los documentos que la pueden repl iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores
plblicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacién con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1958 de 2019.
La subserie no tiene valor contale, ni fiscal, ya que la informacion que contiens fos d que la comp no refleja
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respscto a los tismpas 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 subsérie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el ramite o procedimierito que le dio origen*.
Su disp in final sard de i total de acusrde con lo mencianada e la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnie;

potencial parai igacit futuras relacionadas con la ejscucion de activi del Ministerio, sus metas, pi ajes de
y modificaciones. Cumphido el ismpo de retencion an Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén
sef transfaridas al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microflman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la rep ion de esta dt ién). Una vez concluid
¢l tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se reafizar su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacion,
on sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie s 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 coreo per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de novrambre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p i para la recepcit oonservacmn ificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aphcamon en (as distintas dep i deber responder por|
el manejo y conservacion def archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de fiquidacion”

92 B |PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud 2 18 X x

52:08 o en el Trabajo

. * |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

* iPrograma anuat del sistema de gestion de la seguridad y salud enel trabajo| PAPEL

. lActa ~ PAPEL
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Los Programas Anuales dal Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es tina agrupacion documental que contiene las|

del imi alas acth ionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en sl
Trabajo, en imiento de 1as fi g

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Socia!, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar ia investigacion
pecto a la suspension de activid hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efecfivo de la empresa por|

reincidencia en el incumplimiento de fos programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqusllas obligaciones propias del
smpleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por ir plimi de los ivos de deban
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio def Trabajo. Numeral 35 p de
preventiva alas empresas y establecimientos, con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en matena de trabajo, empleo y|
d social en pensi y riesgos y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en

la asistencia preventiva, capacitar a empleadores y trabaja: sobre las disposic legales en materia faboral, empleo segundad

social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 reallzar la inspeccion y control de los prog de vigil
bicacion laboral, p de salud ocupacional, ion de las evaluach médicas ionales de ingreso, p yde

retiro y procescs de rehabilitacién profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de frabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que ssan necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposici legales sobre (3

Seguridad Social y Salud alos trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie al imiento de legales derivados del

Nanrotn 1442 da IMN14 ranitdn 1l arfisedn 8 aimeratl 7 enhro lae nhli da ine laad mis dohon dicsfizr
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¢ |Registro de monitoreo del programa PAPEL

»  Autorizacin de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

¢ |Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parciat de la suspensmn de cctividades hasta por|

120 dias en empresas PAPEL

¢ !Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

B RS I I S e I E N e B M VDO
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzas cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud|
en @l Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en|
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad dal Sistema Gensral de Riesgos Laborales. En
este senfido, los documentos que componen la subserie, se derivan para trabajads y i para la entidad, y los
mismos, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntal
de las acciones u omisiones sjecutadas por los sarvidores publicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la p no reflsja
acondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos del
caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en e! articulo 2.2.4.6.13 dsl Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
clerre administrativo segun o dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el trdmite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva ia documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciacho (18) afios en &) archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los vainte (20) aiios, se conserva en su soporte original y en su totalidad Ja subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e} Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coffeo dnico pi ientes a los Insp def |
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con ta custodia de la d ion con fines de cor cion per estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funciones de ‘proponer Ia actualizacion y mejoramianto de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
f on de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalments, debera responder por|
6l manejo y consarvacion de! archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los 2 8 X

$222 o Trabajadores

* |Formulacion del programa PAPEL

« iPrograma de Promoci6n y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

= |Informe de Evaluacién y Seguimiento al programa PAPEL

* |Politicas orientadas al programa PAPEL

* |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) ’ PAPEL

Pagina 21 de 3416300 Inspeccion

Los Prog ds P ion y Pr ion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que reflsja cada una de las|
e intervenci integrales orientadas a cada uno de los trabajadores y sus familias.

La subssne tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Sacial, de acusrdo alo indicado en (a Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 39 realizar ia inspeccion y control

ds Ios programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones|
pacionales de ingreso, pericdicas y de retiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de

las il de los smplsad en cuanto a la identificacion, i intervencidn y monil p de

la exposwlon a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, ergondmica, ambientales, iales y de idad en el trabajo.

La subsarie tiene valor legal, porque los d que la comp puaden rep tales de caracter probatorio

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

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

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

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la compenen no refleja movimientos

|econdmicos 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 canservaran en el Archivo de

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie ssra administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura

y todo lo relacionado con ef Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el ismpo de retencion en Archive Central, estos|

documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los prooedlmlenlos

dispuestos para tal fin. Se conservan y ss mi para el i de Ia i ion y para p

(Garantizando la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
se realizarg su tr i ia al Archivo General de Ia Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicas y digitales).

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

en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico pi i a los Insp de Trabajo y

Seguridad Social,

En relacion con Ia custodla de la documsnlauon oon fines de conservaclon permanente ssla!a a cargo dsl Grupo de Admlmstracaon




&

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Versién: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1da 1
Fecha Actualizacion de TRD: ASRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3416300

céoico

SERIES, Subseries y Tipos Docu

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

mentales Archivo de

FORMATO

Gestion

Archivo
Central

CTIE|M]|D]|S

PROCEDIMIENTO

Acta (asig-1-05)

PAPEL

uocumental, Segun 10 NOrmaao en ia I‘(SSONCIOI'I 2445 gel 1b ae noviemore 08 U1, artclio o, numerales 3y 9, quien gesarronara 1as|
fum:lones de “proponer la izacion y iento de los procedimi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, anafisis y

on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adlclona!mente debera responder por|
ef manejo y conssrvacion del archivo qus le las entidades adscritas y vincufadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion™.

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al E
de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador

Oficio remiserio al Fondo ¢ al Empleador

mpleador el Pago Parcial

el pago parcial de cesantias|  PAPEL

PAPEL

Lcs Regxstros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacton docurnsntal que contiene las
de! imi alas actividades de la d dencia en irmiento de las funci g .
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imi de las funct ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Sccial, de acusrdo a Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o &
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 dicho pago, alo ido en el articule 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
Io que refiere fa Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256
porque los que la comp pusden rep iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisiones sjscutadas por los servidores piblicos encargados de|
cumplit con 1a funcion, en refacion con el articule 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
arliculo 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 contiene los d tos que fa no sefleja -movimi
econdmicos y/o financisros de la sntidad, tampoco tiene valar fiscal, porque la informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con respecio a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 dg
2014, articulo 10; *una vez finafizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes iales para la il igacion historica institucional y todos los
procesos relacionados con los derechos fundamentales de los trabajadores. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de |a
¥ para p i (G izando Ja reproduccion de esta d ion). Una vez ido ef tiempo de|

retencion, al ser una serie de valores secundarms, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sis dos|
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social.
En ralacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién|
Documental, segun lo normado en la Rescluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara Iaj
funcionss de “proponer fa 0 joramiento de los pi imi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, analisis y

y
on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalments debera resp por|

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

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pagina Zade 3416300 tnspeccion

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias dsf imi alas de la
ia en imiento de las funci i con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten laj

investigacion de un proceso o ef tramite del procedimiento.
La serie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las alos 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|
conflictos rurales enire los propietarios o de tierras y los ocup de ellas, , 8p colonos y similares.
La serie tisne valor legal, porque los que la pueden iales de caracter probatorio
dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdiones u omisiones sjscutadas por los servidores publicos|
ancargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigencia 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 ia informacion que contiene los d quela norefleja
ylo finandieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir oonﬂrctos de caracter|
fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del-tramite respectivo; de los cuales dos 2 anos

correspanderan at Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera injstrath segun )
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivg de | Archivo ctlelmiols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supsra las 50|
idades doct anuales y seleccio litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion dc se eliminara
conforme se eliminara cumplide el iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que!
a el Grupo de Admil ion Documental en Archivo Central,
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 trabaje o correo electronico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
= |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo ds! Grupo de A
Documental, s6gdn lo normado en fa R on 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien 4 las|
funciones de “proponer la izacién y mej de los pi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d 6n del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder porf . .
el manejo y conservacion del archivo que le lrasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de Yiquidacion®,
L f
CONVENCIONES:

a Serie Documental _CT Consarvacion Total D Digitalizacion

a Subserie Documental £ Eliminacion § Seleccion

. Tipo Documental M Mi i

Aprobada seglin Resolucién No. ZZGZMMS Fecha apr altima
/ / N FIRMAS RESPONSABLES
isna Reocio Qal‘flblama \.
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