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Las Actas de Acreencias Lahorales, s una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imiento a las actividades ds la
04 ACTAS ciaen imiento de las funci ionadas con los salarios, p i sociales, incapacidades y licencias,
2 s remunerados e indemnizadiones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde e inicio
X . x X del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del i ds las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas|
de acresncias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fa Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogs los articulos 157 y 345 del Codigo
del Trabajo. Adicional porque los d que la comp pueden rep: iales de caracter
probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores

Acta de acreencia laboral PAPEL

plblicos encargados de cumpir con ta funcion, en relacion con el articuo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3l
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la no refleja
econdmicos ylo financieros de ta entidad, tampoco iene valor fiscal, ya que la informadién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
cardcter fiscal,

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Ceniral, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo menclonado en la Circular externa 03 de 2015; informacion qua tiene!
valor secundario como fuente potencial de oonsulta para las i igack laci con plblica, el

insfitucional y en areas de la historia instituciona, ieria industrial, sociologia emp ialy pr Cumnplido el tiempo dej

retencion en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de;
acuerdo con los procedimientos dispusestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corfeo electré per i a los Insp de!
Trabajo y Seguridad Social.

E£n relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en Ia Reso(uaon 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p irvi parala i0 conservaacn clasificacién, andlisis y
istribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distinias i debera por
el manejo y conservacion del archivo que le fas ent adscritas y vi das al una vez haya culminado !
proceso de liquidacion'.
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04.62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas 2 8 x

* |Actade Constatacién PAPEL

* |Auto de Comision PAPEL

Las Actas de C iones de Cese de Activi es fa agrupaci6 tal por la cual se reglstra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de activi u operativas de la misma, los|
interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 32 “Constatar ceses colectivos
da actividades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Consfitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se esﬁab\eo‘e =]
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus idades, de fa especial pi ion de! Estado. Toda persona tiene|
derecho a un trabajo en condlclones dignas y justas.; iguamente lo que se es(ableoa en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e}
Pian Nacional de D , 2010-2014", establece la idad del llo de ias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reduur a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por medio de la cual se creael
mecanismo de proteccidn al cesante en Colombia establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran

obtener certificacion de ia laboral, idos por i certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el [’lan
|Nacional de Desarrolio 2018 ~ 2022 efe prioritario ‘C: y Pais” y los dores “Hacia la equidad y (a inciusion social y
‘Econormia Naranja y Cultura”, Plan égico Sectorial con estos pueden constituir elementos materiales

probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a lo establecido con laLey 1952 de 2019; expide el Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Discipfinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp norefleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de refencién documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestin y ocho {8)en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del trémite; segin lineamientos gubermamentales, EI clerre de dicha subserie serd
administrativo segun se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10.
Como estos documentos reflejan las i de los i de frabajo y idad social de verificacién y registro del cese de
ividades de (os trabajadores en las empl para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salafiales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos laborates o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiers
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas
de administracion publica, area la histariay iologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, f én para el empleo, en materia |aboral que contribuyan a mejoras fa oferta y calidad laborat a)
[Poblaciones vulnerables dentro de un modelo economrco ¥ social de! pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido € fempo de
|retencién en Archivo Central, estas documentos se conservarén en su soporte original y deberén ser transferidos at Archivo Histérico de
do con los procedimi lisp paratal fin.
La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo efectrénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En retacion con Ja custodia de la ion con fines de conservacic estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de novnembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la|
|funciones de *proponer fa izacion y mejf de los p irmi para la recepcié conservacmn, clasificacion, andlisis ¥
distribucién de 1a d itn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denct debera resp por|
¢l manejo y conservacion def archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado el
proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Farmalizacion Labaral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territoriat del Ministerio del Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto busno de! despacho del viceministro de Rel Laborales e Inspeccién, en el cual se consignan comprormisos de mejora
en lizacié diante la ion de lab n vocacion de permanencia, y tendrén aplicacion en las instituciones o
2 18 X X empresas piblicas y privadas.
06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vz que es evidencia del cumpimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
1preventiva mediante el didlogo, la ion y la celebracion de dos entre las partes para la solucién de conflictos individuales ¥/
o |cotectivos en ef trabajo, mejorar la convivencia y e! clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos ds mejora en las
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de carécer tributario

a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
laborales. Adici parque los d que la comg pueden repl iales de caracter

probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u j por los

pliblicos encargados de cumplir con la funcian, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta al 30 de junio de 2021 con la|

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

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que conliens los que la comp no refleja

economicos y/o financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|

carécter fiscal,

se establece un tismpo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigendia. El tiempo de retencion en el archivo de

gestion iniciara después del cierre administrativo segiln lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez;

finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Se consaiva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido !

tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y ensu lotahdad la subsene toda vez que son fuente de|

|nvesugae|6n para trabajos en administracion pubuca para trabajos en i | y en &reas de la historia
), i ia industrial, sociologf laborales y en

ly p con fo ido en la Circular Extama
No. 003 de 2015 emmda por &l Archivo Genaral de ta Nacion. Se conservan y se mi para el aseguramiento de la i y
para p . (Garantizando {a reproduccion de esta ion). Una vez ido el iempo de ion, al ser una

serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|

fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se

|digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo

Trabajo y Seguridad Social,

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

Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|

mnaones de *proponer la lizacion y mejoramisnto de los p irmi para la conservacion, clasificacion, andlisis y|
on defa ion del Ministerio y diigir su aplicacion en las distintas i dicional , debera der por|

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

p i a los Insp de
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08 W |AUTORIZACIONES
s , 2 8 X X Las iones de Funclonamiento de fas Empy de Servidios Temporales (EST) en su Domicio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacién d ¥ que contiene las evidencias del sequiniento alas actividades de la dependencia en
08-02 O |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en o dolas ¥
Domicilios Diferentes La subseria tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imienlo de tas funci das a los Sp: 'de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en fa Resotucidn 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 efed_ua\_f la nspmubﬂ
. [Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PAPEL vighancia y conlrol sobre la actividad de fas cooperativas y precooperativas do trabalo asociado, empresas asociaivas da :r;;iqo,
(EST) en su domicilio orincioal v sus sucursales en domicilios diferentes empresas de servicios temporales, agencias do gestin y colocacitn do empleo y bolsas de empleo dentro det marco de su competencia.
N " . La subsarie fiene valor legal, porque los quela pueden rep de caé:‘:ter
* [Soficitud de ficencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisk jecutadas por los piblicos
do cumplir con la funcion, enreiaaénuoneiaﬂc\llo:iouslaley7346e2002haslae|30demﬁodsm1 con la entrada en
*  |Autorizacién cambios de nombres PAPEL vigencia det articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de-acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los quela no reflej
«  |Aprobacidn de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econémicos ylo financieros de la entidad. .
Con respecto a los iempos de retencién se deberd conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) aftos se conservarén en ef Archivo de
* 1Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en o Archivo Central, ef cierte do dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; 'una vez findlizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que s dio origen’. "
«  {Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final serA de conservacion total loda vez que esta informacion pueds ser fuente para ta nvestigacion en la administracién
plibkca, el mej ftucional y todo lo i con ef funci iento de emp Se conservan y s microfiman para el
. i i i guramiento da la & 360 ¥ para posterk (Garant la reproduccidn de esta d ion). Una vez A
Resotucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol flmpo do retencion, 4 ser una serie do valores secundarios, ss reallzard s ; ia al Archivo General de 1a Nacion,
. . ; en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anslogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
R . . digitaliza en formato POF para ser cargadas en diive, carpetas de rabajo o coiteo el p i a los Insp de|
Registro de estadisticas PAPEL Trabajoy Seguidad Socia. o
: EN retacion con la custodia d la documentacién con fines de conservacién permanente, estard a cargo del Grupo de Administyacion
¢ |informe trimestral PAPEL Documenta, sagin o nomato en la Resolucion 5445 det 16 ds novismbro do 2011, ariculo 6 numerdles 3y 5 qulen ¢ ta
. . funciones de ‘proponer la dizacion y mejoramiento de los ¥ parata i6n, con: 360, clasificacién, anélisis y
*  |Polizas PAPEL dela de 36n ded Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ! deber4 responder por|
el manejo y conservacion det archivo que le trasladen fas et adscritas y das a Ministerio, una vez haya cukminado el
* |[Certificacién de vigencia PAPEL proceso de Liquidacién.
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
|Registro de vacantes | PaPEL
* {Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8. X x Las Autorizaciones do los Regimenss da Trabajo Asociado y de C jones de las C opereivas y Precoop r del Trabalo
[Asociado es ef tramite de 0 do por los I de Trabaio y idad e las o irecc
08-04 i::z:::acnones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Teritoriales, Cuando las coop perativas elevan su requerimiento de autorizacién de exi sagiin fa norma existents.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es ia del fento de las funck das alos de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, "Efectuar inspeccion,
* 1Comunicacitn oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobrs las actividades de las cooperativas hi da trabajo asociado, emp lvas de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestién y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia”.
. La subsarie fiene valor legal, porque los d que la comp pusden rep decaraeter i
T dentro de posiblss procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk i por los ser pﬂbﬂeos
.
Acta de constituciéa 3 PAPEL encargados de cumphr con fa funcion, en refacién con el articuo 30 de fa ley 734 de 2002 has(a 1 30 de junio de 2021 con fa entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
N La subseria no tiene valor conlabla, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d quela no refieja movimient
*  {Actade Junta directiva PAPEL econdimicos ylo financieros da la entidad,
Con respecto a los fismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuass dos (2) aftos s8 consarvaran en el Archivo do
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion finat sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién
publica, el mejoramiento institucional y tode lo relaci con el funci iento de emp Se conservany se microfiman para el
" T aseguramiento de la ion y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez
Certficado de capacitacion PAPEL 6l tiempo de retencion, a ser una serie de valores darios, se realizaré su i daria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales), )
. , La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papet), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo 0 correo dnico p ientes al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Sn reladélr;] conla etlnsmdia d: fa dﬁm;memfdfn L;r;g:esl ;1; gonseryaa:n Zen;;nrnat;,i es‘tareé a carg; de:|5 Gr;:po.de /;dmini;(‘raci?n
. . . 3 ocumental, seglin lo normado en la Resolucion el 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desamoliara la
COmpensacnones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL f de *propaner la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepaion, conservacién, dlasificacion, andlisis y
Asoclado distribucian de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adici deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entid adscritas y vincu al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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08-06

Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laborai o de Traba]o
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio
Auto de Aviquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a T
tdocumental que contiene las evidencias de! seguimiento a las activi de ladependencia en iento de las funcl ignad.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid: del de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 da 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar a terminacién de fos|
fcontratas de trabajo en razdn de la limitacién fisica del trabajador, en el caso en el arficulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012,
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa comp pueden rep igles de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
de cumplir con |a funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,
La subserie no iens vator contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene fos documentos que la componen ne refleja movimientos|
econdmicos y/o financieros de fa entidad,
Con respecto alos tiempos de retencion se deber4 conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo do
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, of cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, axticulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen™.
Su disposicion final seré de oonservauén total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
piiblica, el mej fonal y todo lo jonad con los dec Se conservan y se microfiman para el
iento de la i ion y para posteri 1a reproduccion de esta Unavez
el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nagion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines ds consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabsjo o comeo electrérico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Sequridad Social.
En relacin con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segiin lo normado en Ia Resolumon 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara 1a|
funciones de “proponer la i ¥ mej de los p para fa conservacion, clasificacion, analisis y|
ondela ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dep i icional debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi a una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

con Di es una

08-08

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de!
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion
Auto Comisorio
Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anatogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrdnico pertenecientes al los Inspecfores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara laj
funciones de “proponer la i de los p para la )

Pt eonservauon, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d i ional deberd por

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil das al Mini una vez haya culminado el
prooeso de Liquidacion.

para la T
por los Insp:

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Esmdo de Embarazo es el tramite de validacion
de Trabajo y Seguridad Social de las di Di Ti cuando las emp! elevan su|
requerimiento de autorizacion terminacién de contrato de trabaj embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad|
sin vulnerar los derechos de las frabajack b
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i i a los Insp de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resoluqén 2143de 2014 amculo 7, numerales *30. Decidir las sohc:tudes de
despido ds trabajadoras en estado de emb y 35, de p iva a las
con el fin de que se dé cumplimiento a las d|sposc10nes legales en matena de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos!
laborales y asi mitigar disminuir 1a de conflictos de riesgos
Resolver los recursos de apelacio p contra fas p proferidas por los inspectores de trabajo en temas de
ion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de emb y de una persana con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep ] iales de carécter pl io dentro de!
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servideres publicos encargados de)
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los d t
| econdmicos yfo financieros de la entidad,

quela

p no refleja
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. [|Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de PAPEL
Trabajadoras en Estado de Embarazo

¢ |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

Con respecto a los tiempas de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito e! tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de oonservauon total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mej itucional y todo lo i con el funcionamiento de empi . Se con: ¥y se mi para el
iento de la i i6n y para posteri (Garanti 1a reproduccion de esta ion). Una vez id
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarlos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo el p i por los Insp de|
Trabajo y idad Social de las di Di T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de tos pl imi para la recepcio , clasificacion, anlisis y
distribucidn de fa dt ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icional debera responder por|
el manejo y consarvacin del archivo que le den las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado e}
proceso de Liquidacion.

08-10

0O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* {Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucitn o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control iaboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
labor economica requiere laborar horas exiras, las cuales no deben sobre pasar lo requerida en el Cadigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las fundi ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adefantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo que indica ! Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 164, en relacién con la
jomada maxima de trabajo. Adicionalments, porque los documentos que la comp pueden rep! iales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacian con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de)
2021 con 1a entrada en vigendia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ! articulo 140 Ley 1855 de 2019.
.|La subssrie no tiene valor contabls, ni fisca), ya que la informacion que contiens los d quela no refleja
{econdmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecio a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y sesuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final saré de conservacion folal toda vez que esta informacién puede ser-fusnte para la investigacion en la adnunxstrauén
publica, el mejoramiento |nsmuc«onal y demés materias afines. Se conservan y se microfiman para el delai ony|

para posteri ltas, ( la reproduccid de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores darios, se realizara su f daria a Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para ﬁnes de constilta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ correo el
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara la
funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p imi para la ibn, conservacion, dlasificacion, andlisis y
on de la d ién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i i debera por|
el manejo y consarvacion del archivo que le {as entidades adscritas y vinculadas af una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion.

per i alos | de

08-12

O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Péagina 7 de 3430100 inspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social de (as diferentes Direcciones Teritoriales, cuando las empresas elevan su requerimiento de aulorizacion de trabajo)

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes (nna) (vc-pd-03-£-01)

Certificado de escolaridad

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

-
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL

Resolucion

PAPEL

La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los 2! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, fes 10. Otorgar
para el rabajo de nifas, nifios ¥ adolescentes en los términos de [a ley 1098 del 2006 y ejercer prevencién inspeccion y vigilancia sobre )
cumplimiento de las normas que fo rigen y 34, efectuar la comprobacin sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiers ef articulo
4 del decreto 95 de 1968,
La subserie tiene valor legal, porque fos d que fa comp pueden rep it elemen(os fales de caracter p
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi das por los servids piblicos|
{encargadas de cumplir con fa funcién, en refacion con ef articulo 30 de {a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 19565 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene los que la
|esonémicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios sé consarvaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el Gierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
12014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vaz que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en 1a administracién
pblica, ol mej institucional y todoe Yo retacionado con el funci i de emp Se conservan y se microfimen para el
iento de la i ion y para posteri ltas. (Garanti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluidof
¢! iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de mnsulta interna, esta subserie se
(digitatiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo Grico g i las Insp de Trabajoy
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracién
Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
Hunciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imientos para fa ion, conservacion, dlasificacion, andlisis y|
i ande la ién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, admonalmente debera responder por
€l manejo y conservacion del archivo que le Irastaden las entidades adstritas y vinculadas al Mi o, una vez haya Nnado of
procesoe de Liquidacion.

P no refleja
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14

14.02

CERTIFICACIONES

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Condiciones de Discapacidad

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Certificacion a Empleadores sobre et Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Ei dores sobre el | taje de Trabajadores en Condici de Discapacidad, refieja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre o
porcentaje de smpleados que se tienen registrados en la ndmina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidéncia del cumplimi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 artculo 7. numera! 'Reahzar visita para verificar|
que como empleador tiene por tos menes un minime del 10% de los empleados en de di d, para hacerse acresdor 2
los beneficios establecidos en la ley”.
La subseis tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide e! Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece la idad de! de como para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombis® establece que para facilitar y fortalecer 1a insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de

P ia laboral, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de|
Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene fos dt tos que la comp no refleja 6

ylo financieros de la entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen|
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el lismpo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie

es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de comp ias laborales que requi certificar; de los cuales

dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, e! ciarre de dicha subserie sera administrativol
con €l ultimo tramite correspondients a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segln se contempla en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como eslos d reflejan los enla on del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Tenmitorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividads fidar a insp , vigilancia, control y p ion de
los derechos fi de los trabajad lombi con ef fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, scondmicas y

en inacién con las enti del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado fa anterior i ibn esta subserie adg

valores secundanos de carécler hlstonoo en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de admi ion pilblica, &rea legislativa, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacin con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el smplso sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del
pais en un periodo de tiempo i Por ello esta d on se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar lai i6n y para posteri ltas. i lareproduccién de esta ion). Una vez concluido el tiempo|
de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizaré su transf i daria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnvs carpelas de trabajo o commeo per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las di Di T

En refacion con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarroliara la
funaones de "proponer la actualizacién y mejorami de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dap i dicionah debera por
et manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Mini una vez haya cuiminado sl

proceso de Liguidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos ds Peticion, es una ion d en la que se los di

los cudles s8

a los insp de Trabajo y idad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan sarvicios publicos o ejercen funciones pilblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucién.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales “Alender cansu)las en)
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el oumpllmlemo de la normativa
laboral respecto de las victimas del conﬂlcto armado intemo en comparadas la aparato p como di que
sean rep por las dep o enfidades en ejercicio de su competencia registrs, cuando haga uso de |os servicios de|
inspeccian laboral’.
La serie tiene valor legal, ya que la informacidn que contiene las documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
superiores siguiendo ef Articulo 23 de la Constitucion Palitica Colomb|ana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos de! derecho
de peticion y se sustituye un titulo del Cadigo de Procedimi A iva y de lo C: joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1} Ylos documentos que contiene la serie podrian canstituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflejd
econdmicos y/o financieros de la entidad,

£l tiempo de retencién serd por diez {10) afics, iempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacién, a parti de la)
fecha de cietre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gesfién y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre do dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finafizadas las|
actuaciones y restetto el tramite o procedimiento qua le dio crigen”.
Finafizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una ion del 10% de la produccion anual, i ion que sera
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documentat ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

pecto ala parte cualitativa de 1a muestra pondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a ta gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con|
las funciones ejecutadas por los Insp: de Trabajo y Seguridad Social Direcci la informacin restante se efiminara cumplido ef
tiempo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La preduccién documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intena, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo el p ientes a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.

En relacidn con !a custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permarnente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, quxen desarrollara las
funuones de “proponer la lizacién y mejoramiento de los p i para la recep ool , clasificacion, andlisis y|

ion de la ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dep ias, adicional deberé responder por|

el manejo y conservacion del archivo que fe den las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procsso de liquidacion”, .

§2 n

§2-02 [m]

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacidn oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes jonales que son idos por enti como la Contraloria
o a Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimi de las funci i 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
ignad: danala leza de la d

yque p
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente 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 ef artlcu!o 140 Ley 1955 de
2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden rep! iales de caracter prob dentro de posibl

procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhoos encargados de cumpl(r con|
I funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los que la no refleja movimi

economicos ylo financieros de a entidad, tampoco tiene vator fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Se establece un iempo de retencion de diez (10) afios. E tiempo de retencion documental en ef archivo de gestian iniciara después de la)

entrega del informe y del cierre administrativo, segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asinna dos (7 afos an al archivn de andlian v achn () aiios en al archivn central Ciimlida el fiemna de ratencian de tos diaz (100
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e

T T T ST T

anos. se conserva en su totalidad y en su soporte original la dowmemaa , toda vez que en estos informes se describe la gasﬁon

— BT

de la entidad en cada una de sus 4reas y dependencias, estos dowmenlos se ocnservarén siguiendo lo dispussio an la
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Del mismo modo, sumint sobre el

de la mision institucional en relacién con las politicas publicas nacionales, 6! desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
IMinisterio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y sociales, dmicos y politicos
distintos. Se y se microflman para ¢l asegurami de la inft ion y para posterk itas. (Garanti

duccién de esta ion). Una vez ido e} tiempo de al ser una serie de valores sacundarios, se realizar su|
transferancla secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anslogo (papel), para ﬁnes ds consulta interna, esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o corres
Trabajo y Seguridad Sccial.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien a las|

p i a los inspt de

de *proponer la lizacién y mejoramiento de los procedimi para fa recepcio oonservacnon, clasificacion, andlisis y!

dela itn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: i debera responder por|
, una vez haya culminado el

el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas a Mini
proceso de liquidacion”.

2 3 X i X
52-10 O linformes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapade Riesgos Laborales ' PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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|a subserie Informes de riesgos laborales es la spacion d | que contiene i

i6n sobre ol Sistema General de Rlesgos

Laborales que los Insp de Trabzjo y Seg “Soaaldecadaunadelasf‘ i Territoriales, de la p ion trab

afilada al sistema, bajo tres indi tasas de acci d laboral y d, Todo eflo con el fin de medlr el
impacto de las activi dep yp 6n que 8o realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos L.aborales -
ARL, que obedecen a politicas emanada.s por el Goblerno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Soqal y del Trabajo).

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia det de fas funci das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22. |dentificar y adoptar las!
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a fa idad y ion de los talleres locales equipes maquinarias y elementos
bésicos para la sjecucion de labores tendientes a fa conservacion de cultives asi como el mantenimiento de ssmovientes en caso de que

el vistas no autoricen el trastado del personal io de estas dependenci f fo di en el articuto 64 de 1a ley 50 de
1990, 35. D p de p i a las emp y imientos con el fin de que se dé cumplimiento a las|
disposiciones legales en malena de trabajo, empleo y Seguridad Social en y riesgos lab y asi mitigar disminuir la
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38, En Ia p iva capacitar a lead y trabajad sobre las|

fegales en materia laboral empleo y idad Social en i y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplmuento de las

iidades de los empk en cuanto a la identificacion evaluacién prevencién intsrvencion y monitoreo permanente de;
exposiciones a los factores de riesgo quimico biolégico fisico el ndmico ambiental i iales y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspsccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interprelar y ufilizar los datos € informacion en la sjecucién del mismo a fa Direccion y Control de Gestion Territorial

por intermadio de! Director Territorial,
| o erhentia tiono uslar lanal Ao amsardn aan in actinidadn an- an la NanctitiiniAn Palitina Ao Onlnmhia Adicule 98 Aanda ea octahlone FiS
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Gestion Central .
Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL ;;1;1::3‘:1:;;;:": ;Tx:a“;bm; ;Ci; y groza, enu;;d:;“s‘us " W;‘: I;;spedd p i6 de.I Estado. Asf mismo lo|

reglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, control y gestion territorial segiin se estipula ef convenio 81 de 1947 de la OTl; "La
Inspeccion del Trabajo es una institucién orientada a velar por el cumplimiento de tas normas laborales, ef desarrollo de la informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. fgualmente lo que se!
establece en la Loy 1450 de 2010 *Por fa cual se expide ef Plan Nacionat de D llo, 2010-2014", establece la necesidad det it
de ias laborales, como i para potenciar Ya productividad, reducir la pabreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; “Por medio da |a cual se crea el mecanismo de proteccién al cesante en Colombia” establece que para facilitar y
fortalecer |a insercian taboral, las personas podran chtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en e} marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio det Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarroflo 2018 — 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais" y los aceleradotes
"Hacia |a equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cuitura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente can estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caractes disciplinario de acuerdo afo establecido con
1a Loy 1952 de 2019; expide ol Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2014
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de refencion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios,
corresponderan al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que ta informacién que contiene los que la comp no refieja movimient omi
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccian del 10 % de ta produccion anual esto en relacion con el
voiumen documental ya que supera 43 unidades documentales en e afio, con respecto a la parte cualitativa de la mueslra spondera
aquetlos informes que se refieran a Jas acciones concermientes a la toma de decisiones frete a fa direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones teritoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales en las Direcci Territoriales, d la poblacién trabajadora afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalid
enfermedad |aboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido el iempo de ion sigui los criterios descritos en
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documenta, una vez se finafice el
tiempo de retencion de subserie en ) Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie ss registra en formato andlogo (pape!), para fines de consuita intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la p o0 correo electronico per ientes a los!

de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Teritoriales.
En relacién con la custodia de fa documentacién seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe ~de
Administracion Docurnental, segtin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numesales 3y 5 quien

desarrollara la funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p irn para la ion, uf:r}sewacién,
i analisis y distribucitn de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, i i
debera responder por &l manejo y conservacion del archivo que le den las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|

haya culminado el proceso de Liquidacion,
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52-52

Informes de Seguimiento de
Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una io | que gna el
segunmlemo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la pl i6n de los derech de los jadores sexuales,

p mujeres, en i de sus

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y

igil sabre la asociacion de dos para comprobar e} imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asf como,
actualizar interpretar y utilizar los dalos e informacion en 1a ejecucion de! mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio det Director Teritorial.
La subserie tiene valor legal, parque fos d que la comp pueden repl iales de caracter probatorio
dentro de poshles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciere de dicha subserie sera administrativo seglin se contsmpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dlspostmon final ser4 de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes

de de p ion de los reflejan el yla gesmm de las funomnes proplas del Grupo,
inf ion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para Ias i 16 con y
politicas piblicas, i mejoramiento institucional y en areas de la historia institucicnal, y todo lo jonado con los

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de oonsuha intema, esta subssrie so|

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elsctré p alos | de
Trabajo y Seguridad Social.

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

Documsntal, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien llara {as|
funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los imi para la i0 conservacnén dlasificacion, andlisis y
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci J debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vi al i una vez haya culminado e

proceso de liquidacion”.
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52418

|informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestién

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Los informes de gesfién son de caracter adminis quereﬂejanlagesuonyel iento de las funck ignadas a|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcch iales, la subssria b ite desde e nivel operativo-
sjecutivo, hasta los més altos niveles de dveccidn la Informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor ady

se enviquece en la medida que son una herramienta de rendicidn de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad externa.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del ¥ de fas funck ignadas a los | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los inf
refacionados con el proceso de inspeccién vigiancia y control del trabajo con la op y calidad requerida asi como
interpretar y utiizar los datos e informacién en ta ejecticion del mismo a la Direccién y Control de Gestion Tenitortdl por intermedio del
Dicactor Territorial y 49, rendic of informe anual 2 fa dirsccidn de lspeccidn viglandia y control y gestidn territorial por Intermedio del
dweclot termitorial sobre las dificuliades y logros de su gestidn iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiendias

so enla aplicackn de tas iciones legales vigentes asi como las recomendacionss pertinentes”.
La subserie posee valor legd ya que slrvan de tesimonio o prueba de ley frente a denundas de la gestién realizada por e, en
uurpllnienlodelaLeySlOdemOunsqmbnevHendaIagesﬁénawddelas ividad por la dependendi;
aloladowmnlauénhaoepa’tedeiposbleanervo batorio en caso de iplinarias por mal 5 pubﬂeos.Es!a

4

5o sagn lo di Ley951de2005porlacudseu'eaeladadehfumdegesﬁé)nnom‘adoporelCongresode

la Repii y por ta Ci Genesal de la Rep enlaF Orgéanica 5674 da 2005, por fa cual se reglamenta la

metodologia para el Acta de Informes de Gestidn y se modifica parciaknente la Resolucién Orgérica5544 de 2003.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no s evidendian registros de i ni conflicios de inferés.

Con respecto a los tiempos de retencion s deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afias se conservardn en ol Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie serd administrativo segin sa contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final ser4 de conservacion lotal de acuerdo con mencionado en fa Circufar extema 03 de 2015; pussto qus les informes de
gestion la asignacion, la gestién, control y cierre de actividades proplas de los a los Inspectoms do Traba}o y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Teritoriales, donde ltevan el conirol de fa ejecucién de las ack i con
fa inspeccitn, vigilandia, control, gestion y ejecucion de kemas laborales en el pals. Esta informacién adquiere valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las con administracién piblica y gestion financlera, administracion

de las relack laborales de las iz ack i Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,
estos documentos se conservarsn en su soporte original y deberdn ser fransferides d Archivo Histbrico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se
dRgitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo do los tnspeciores de Trabajo y Seguridad Sodial de
cada una de las Direcclones Temitorfales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en fa Resokicion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la ion y mejoramiento de los ini parata 36, conservacion, clasificacion, anafisis y

ibucin de la d 36n det Ministerio y dirigh su aplicacién en las disfintas d ; ) deber4 rasponder por

el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden tas enfidades adscritas y vincul al Mi fo, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién,

5226

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

_PAPEL

PAPEL
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Los Informes de las Junias de Calificacion de Invalidez, es una agrupacién d: tal que responds a las actividades que se d

on |as diferentas regiones en lo que respecta a la aplicacion de fas normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar ¢l
origen y a cafificacién de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

. |La subserie tiene valor administrafivo, loda vez que es evidencia del fimiento de fas funch ignadas a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resohicion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adefantar ta supervision,
inspeccién y control sobre los integrantes de las Junlas de Calificacién de Invalidsz por violacidén a las normas, procedimientos y
|reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales,

La subserie fisne valor legal, en cumplimiento de fo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a Su creacién y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 rslauonado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

Adicional porque los & que la pueden rep de caxicter prob dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u ] por los pﬂbﬂeos dos de

cumplir con |a funcidn, en retacién con el articulo 30 de ta lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enrada en vigencia del|
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el arficuto 140 Ley 1955 de 2019,
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La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ss conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en &) Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen’”.

Su dlsposuuon final seré de conservacion tolal de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente

{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd i alos ds|

| para i futuras relacionadas con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumphdo el tismpo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intemna, esta subserie se

Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Ad
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

de “proponer la izacién y mejoramiento de tos procedimi para la recepcio conservaqén, clasificacién, anélisis y

dicteiby

énds la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci Imente, deber4 responder por

el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vincutad aI Mini una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

56 W |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3

56-06 0 |intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd-f-08} (gd-f-09) PAPEL

La subserie Instrumentos de Contro} de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que

permiten certificar fa recepcion de los , por parte de los funci asi como el imiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas func ignadas a los Insp de!
Traba,|o y Seguridad Social, de acuetdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que s sean

yque ala leza de lad d

Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se desp hos y obligac de

con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los|

que la p pueden rep feriales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con lal
funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la]
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la D no refieja
scondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
El iempo de retencidn se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminalégico del Archivo General de la Nacin quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el
Aschivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Una vez cumplido ! tismpo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los|

d que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion. La|
|nformacton consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica ef Acuerdo 04 def 30 abrif de 2019, Articuio 22, emitido por ef AGN, actividad que reafizara el
Grupo de Gestion Documenta) en el Archivo Central,
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

"PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalia fa gravedad de la sancién, en los
casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compariero de trabajo o un subalt por
[conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
periuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir |a renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del i de las funci ignadas a los Inspeck de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Yo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 1, *Adelantar i tinistrath
laboral en materia de derecho laboral individual, cotectivo Seguridad Social en pens riesgos laborales, idad y salud en el
trabajo y demas nomas sociales que sean de su competencia, 12. Alentar i igacion para el p iamiento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que rata el decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consullas en materia laboral, 36. D llar prog de asistenci iva a las emp
|establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las dlsposmones {egales en matena de trabajo emp)ea y Seguridad Social en
pensiones ¥ riesgos laborales y asl me tigre y disminuir la de ictos y riesgos ! les y 41. Conocer sobre las denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006°.
L.a subserie tiene valor fegal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar ei acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con o estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ef trabajo es un derecho y unal
obligacién social y goza, en todas sus i de la especial ion del Estado y lo reglamentado parciaimente el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
[probatorios denfro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el
Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 ionadas con el Derech
Disciplinario.

Se propene un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se)
realizar4 una vez se dierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso faboral. E{ dierre de dicha subserie sard|

administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como esfos d

reflgjan i igacicnes, ftas y decisi sobre femas de denuncia de contactas persistentes y|
frente a situaci i a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar perjuicio laboral, genera|
|desmotivacion en ef trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerdrquico inmediato, un
de trabajo o un subal todas estas i por los trabajadores, a las emp: o patronos, en el marca de la ley|
nacional e intermacional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto lainformacién que contienen es fuente;
p jal para futuras i igaci en 4reas de inistracion piblica, 4rea legislativa, 1a historia y sociologia, y demés
afines en relacion con las decisiones sobre estudios fiZac indi lictos laboral ion para el empleo,

sector ( ias de ft laboral dentro de un modelo ecandmico y social de! pals en un periodo de tiempo

|determinada. Por ello esta documentacién se debe conservan y digitalizar o mi a en un medio gico para asegurar I3
y para posteri I i la rep ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizatd su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta inferna esta subserie sei
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 a tos Insp de
Trabajo y Seguridad Sodial,
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estar a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo nomado en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la,
funuonss de *proponer la lizacidn y mejoramiento de los pl imi para la recepcit oonservaotén clasificacion, analisis y|

ibucion de ia di ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dependenci ionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entid: adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion,
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Las lnvesllgaotones Administrativas Laborales reflejan los trémites realizados por a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de {as|

e frente a realizar invesfigac alas emp por el no cumplimiento de Ios pagos y obligaciones
labores con sus empleados tales como ARL, Pens10nes Salud, Caja de C ion, Salarios, tias y i iones, Retiro de

manera m'egular de i p con de di i mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de lg Ley.
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucioén primera instancia
Notificaciones
Recursos de reposicion
Recursos de apelacion
Recurso de queja
Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en e} trabajo, uso de mano de obra intantil, entre otras i i enla ivi |aboral|
tcolombiana. Asl mismo fo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder prefarents, en los términos establecidos en el ar
32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp do|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 asticulo 7, los “1. Adelant: igac
administrativas laborales en materia de derecho laborat individual colective Seguridad Social en riesgos y idad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp i, 2. adelantar i i laboral por la ocurrencia
ds aeadentas de trabajo mortales confom\e 1o establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adefantar la
{aboral por i imi alas di sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
lrabajo y tos. 4. instruir las i administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
el trabajo y proyectar e! correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y ¢! articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por e! i plimiento de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adetantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término’de 120 dias o el cierre
definitivo de ta empresa por reincidencia en el i limiento de los p y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas|
bl propias del empleador, previstas en 6! sistema general de riesgos o por el incumplimiento da los ivos que
deban adop por fa admini: de riesgos laborales o ¢! Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancién de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de
3 2 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de 1a ley de 1610 del 2013, b). De 10 2 30 dias por
parte del inspector de! trabajo y Seguridad Socia} conforme a amwlo 8 de 1a fey 1600 del 2013 y en caso de rsnnadsnua de oualqmer
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar i igacit inistrativa {aboral por on de salarios. 11. adelantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios

contra el derecho de jacion sindical de idad a las instal articutos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de fa ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la investigacion para ef sobre los despidos de j qus|

hayan participado en cess de actividades que fuera d do legal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen, 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la ﬁgura de emp|eo de emergencia en
cumplxmlemo de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ian por 16. Adelantar la
i6n cuando no hubiere acuerdo en objeci al del trabajo en ia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de la
dlllganaa del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comp ion y dejar las ias que
23, Realizar audiencia de 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por fas victimas de acoso
laboral y aumphr con fas funciones previstas en la ey 1010 del 2006. 42, actuar como 4rbitros en los procesos de arbitrje voluntario de
tipo laboral cuando los érbitros de las partes no ss pusieron de acuerdo en el término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones paciadas en relacion con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de Ia dsuda respectn a Ios y. anticipos [} i del salario y 51.
instruir las ivas frente a los acch graves y monales y las enfermedades profesionales;
que sean Tep por los empleadores ylo las admini de riesgoy p aclos pectivos para la firma del|
direstor territorial.
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laboralss y se dictan ofras disposiciones en maleria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments e}
articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécler disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Cdigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechios Disciplinario.
Se propone un iempo de refencidn de diez (10) afios, de acuerdo con fo normado en ta Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de Jos cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l iempo de retencion sel
realizara una vez se diemen cada de las investigaciones administrativas. €l cierre de dicha subserie serd administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos d

reflejan investigaci itas y decisi sobre temas al de jadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penswnes, Salud, Ca|a de Compensauon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicali con de di idad, mujerss en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

laridad enla ividad laboral iana, por los trabajad alas emp 8n el marco de la
ley nactonal & intencional. Esta subserie adquiers valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es
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Resoluciones segunda instancia PAPEL

Auto de archivo PAPEL

Regquerimientos PAPEL

Comunicaciones Oficiales PAPEL

fuente potencial para futuras i
tematicas afines en refacion con las d
empleo, sector i trategias de

en dreas de pubhca area leglslaﬂva, |a hlstona y soqologla y demés|
sobre estudios | I parael

én laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempof
determinado. Por ello esta dowmentaclon se debe conservan y digitalizar o en un medio para asegurar (2|

inf 0 2 concluid el tiempo de|

y para p consuitas. (garantizando fa d de esta d ). Una vez
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reahzaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intena esta subserie s¢|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico per a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de 1as diferentes Direcciones Teritoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo del Grupo de Adminfstracion
Documental, segin o normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollera ta
funciones de *proponer la actualizacién y mejoramuanlo de los procedimientos para la reoepc:on conservacion, clasificacion, anlisis y
di 6n de ta d an del Mini y dirigir su aplicacién en las distintas jonal debera responder por
el manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adseritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares .2 8

Denuncia PAPEL

Pruebas PAPEL

Asignacion PAPEL

Autos PAPEL

Citaciones PAPEL

Auto de archivo PAPEL
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Las igaci Administrativas Prefimir esla
Trabajoy Social de las di Direcciones T X

, donde se p imegularid: enel de las leyes i lombi de fos emp a los trabajadores en
lemas de cumphm:emo de los pagos y abligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensicnes, Saiud Caja da

pacio | que describe los tramites realizados por los Inspecteres de!

{discapacidad, mujeres en estado de embarazo incumplirmiento de la Ley de Seguridad y Salud en el h'abajo uso de mano de obra infantil,

C ion, Salarios, y liqui Retiro ds manera ircegular de con de

entre otras,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del o de las i ignad:
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7,
administrativas laborales en materia de derecho laboral i colectivo Seguridad Social enp riesgos y seguridad y
salud en el trabajo deméas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adefantar i i \aboral pot la
de awdentes de trabajo mortales conforme lo establece e! decreto 1530 de 1996 que lo adicione meodifique o reforma. 3, adelantar 13|

alos | tores de

4. Adel

I Aad

laboral por i alas di sobre vivienda, higiene y sequridad en los establecimientos de
trabajc y 4. instruir las i i por riesgos y salud |, hoy y salud en:
el trabajo y proyectar el cofrespondiente acto administrativo para la firma del director temlonal conforme al artictlo 91 del decreto ley!
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i limiento de las di legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adefantar la investigacion respecio a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el i de los prog y normas de seguridad y salud en el rabajo y aquellas

igaci propias del , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que
deban adop lados por la de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibician|
inmediata de trabajados o tareas Por inabservancia de la sobre p de riesgos les de ocurrir riesgo grave e
inminente para la sequridad y salud de los frabajadores hasta {anto que supere fa obser iadela f al establecido en
el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar a las di iones legales. 16. Adel lai én cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de 1a ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracmn i 6n de género y g de los igrantes y 50.|
Ejercer la inspeccion y viglancia sobre las iaci de dos para comp el delos ¥ régimen legal
debiendo dar a conocer resultados de las i a los juridi i alguna iregularidad
cuyo sea iade ofra realizar el traslado correspondiente.
|_a subserie tiene valor lega! de acyerdo con lo estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ia cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de safud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaimente ef
articulo 32 de 1a Ley 1562 do 2012; el Decreto 1072 de 2015, aticulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con laLey 1952 de
2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinatio.

en caso de

Qa nranans 1n tiemnn do ratannian do diay {10 sfine do actardn &nn in Rarmadn an la Lav 1087 rds 2010 dnnde ca avnido ol CAdinn!
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) serdn en ef archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El iempo de retencidn s

una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administraivo segin se|
contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articuio 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen”,

Como estos reflejan i igaci ltas y sobre temas iales, derechos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Ca;a de Compensauon
Salarios, cesantias y liquidaciones, Refiro de manera imegular de sf con de di idad, mujeres en
eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|

das en la tividad laboral i Jamados por los trabajadores a las emp &n el marco de Ia|
ley nacional & mlenuonal Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto 1a informacion que contienen es|

fuente potencial para futuras i igaci en éreas de ion pubhca area Ieglslauva la historia y sociologia, y demés|

tematicas afines en relacion con las deasxones sobre estudios | l fab formacion para el
emplao, sector empr i do f 6n laboral dentro de un modelo wonbmleo y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debs conservan y digitalizar o mi 4 en un medio stico para asegurar la
infe i6n y para posteri (garanti la duccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo dg

, al ser una sarie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

La produceién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subseris se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de fos fos de Trabajo y idad Social
de as diferentes Direcciones Teritoriales.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
funciones de *proponer 1a actualizacion y ms;oramlento de los procedimientos para la reeepctén eonservacxon dlasificacion, anlisis y

di dela ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d Jments debera d

ponder por|
el manejo y conservacion del archivo que e trasladen tas entid: adscritas y vi das al una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion,
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78-08

Planes de Accién

Plan de Accion (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja fos objetivos numéricos de 1a entidad, especifica las poliicas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de fiempo que deben cumplirse para que la puesta en
préctica del plan sea exilosa.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def irmi de las ! ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo a Jo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
i yque pondan a la naturaleza de la dep i
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en fa Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer fos
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion plblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en ef Decreto 2482 de 2012, por el cual s8 los li ientos g para la integracion de la
| i6n y la gestién, Adicional porque los que la comp pueden rep! elementos iales de carécler|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u onisiones ejecutadas por los servidores)
piblicos encargadas de cumplir con ta funcién, en relacion con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos d quela P no refieja
econdmicos o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deber4 conservar diez (10) aiios, de los cuales dos {2) afics se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion totat de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fuente
ial para s igaci futuras relaci con la ejecucién de activi de! Ministerio, sus metas, p jes de
y modificaciones. Cumpiido ¢! iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sa conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos at Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
iento de lai ion y para postei ltas. {Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez concluido
ol tiempo de retencién, a ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria ai Archivo General de a Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccitn documental de dicha subseris 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 frabajo o correo ico p i a los Inspeck del
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con ta custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaré las|
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los pl i para la recepci ion, clasificacion, anélisis y
distribucién de la documentacién de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencl icional debera responder por|
€l manejo y conservacién del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo :

Proyecto de formulacion del programa

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las

dencias del imiento a las activid jonadas con el Programa Anual del Sistema de Gestién de Ia Seguridad y Salud en el
Trabazjo, en Ni de las funci ignad
alos | de!

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las funci ignad: p
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adefantar fa investigacion

P a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el ciere efectivo de la empresa por

ia en el i imiento de los p y normas de idad y salud en el trabajo y aquelias obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Rissgos Laborales o por incumplimiento de los comectivos de deban adaptarse,
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o ef Ministerio def Trabajo. Numeral 35 It ds i

Progi

p iva a fas empl y imientos, con el fin de se de curnplimiento a las disposicionss legales en materia de rabajo, empleo y
seguridad social en pensiones ¥ riesgos laborales y asi mitigar y disminuir fa ia de confliclos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la asistencia preventiva, capacitar a empl y trabaj sobre las disposici tegales en materia faboral, empleo, seguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar 1a inspeccion y control de los prog de vigitancia epidemiologh

L

laboral, p de salud ocupacional, realizacién de las iones médicas ionales de ingreso, periddicas y de
relito y procesos de fehabilitacion profesional. Nurneral 44 ordenar que se Heve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposici legales sobre (a
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen ia subserie den al limiento de d legales derivados del
Norratn 1442 da WA ranitiln L ortimile R anmaral 7 enhra lac i ro lac s i

mia dohon diesfar v/
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Tt T UC LV T, COPING G uvuie Uy T Ty SUUIC 1,

TC oS HUe oD Gt

desarrolfar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de fos objetivos propuestos en el S|slama de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, il 8CUrsos y de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se defivan d para trabajad y obligaci para la entidad, y los|
mismos, pueden rep iales de caraster probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisk i por los servidores plblicos de cumplir con 1a funcion.

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

econdmicos y/o financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion nio tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decrelo 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de
retencién de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. €l tiempo de retencion en et archivo de gestion iniciara después del
clerre administrativo segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el ramite o procedimiento qus le dio origen”.

Se consarva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo ceniral. Una vez cumplido ef
tlempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de

on para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para ﬁnes de consuita interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo G i a los Insp dg
Trabajo y Seguridad Social,

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Reso|uaon 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qulen desarrollara las
funciones de “proponer ia lizacion y i de los p

)
distrib

para la recepcio nservacion, cl ion, analisis y|

dela én del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le den las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
procesa de liquidacion”.

Programas de Promoabn y Prevencion de fa Salud de los
Trabajadores

Formulacion del programa

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-{-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocqon y Prevencnsn de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion d | que refleja cada una de fas
el ientad

acada uno de los trabajadores y sus familias.
La subserie fiene valor administrativo, toda vsz que es evidencia del i de las i ignadas a los Insp de
 Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a Io mdlcado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y oontrol

de Ios, g de vigilancia epidemi icacion laboral, prog de salud i , realizacion de las

tecondmicos y/o financieros de la entidad.

de ingreso, periddicas y de retiro y p! de rehablhlacm profesonal Nurneral 40 Venﬁcar ¢l cumplimiento de;
las i de los empleadores en cuanto a la identificacion, evaluacion, p 5 y de|
1a exposicion a los factores de riesgo quimico, biclégico, fisico, i i yde idad en el trabajo,

La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rop iales de carécter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
L_a subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los que fa

P no refleja

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sard administrativo segin se contempla en et Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto o tramite o procadimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y {a cultura)
y todo o relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Cenlral, estos
documenlos se conservaran en su soparte otiginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|

p para tal fin. Se conservan y se microfih para el

0 i de la i ion ¥ para pi

G la rep ion de esta di ion). Una vez juido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal

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

En relacion con la custodia de la o ion con fines de

estara a cargo dsl Grupo de Adrrums&rauon
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Acta (asig--05)

PAPEL

e —— ittt e —————_————

Uoctimenial, Segun 10 NOITNada en [a KesoluCion 5445 del 1b ae noviembre 48 ZU11, ariculo b, NUMerales 3 Y 9, quien dssarroliara 1as
i de “proponer la fizacion y mej de los p imi para la recepcién, conservacion, clasificacion, andlisis y
ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entid adscritas y vi das a Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion®.

96

86-02

98

REGISTROS

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

Registro de solicitud para ordenar al empleador e! pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion docurmental que contiene fas|
idencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en cumpiimiento de las funci ignad

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 ariculo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han ido mas
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, al ido en e articulo 21 de la Ley 1429 de 2010,

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asf mismo, en
o que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
Adicionalmente, porque los decumentos que la componen pueden rep iaes de caracter p io dentro de
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pibficos encargados de
icumplir con fa funcien, en refacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la compenen no refleja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque a informacién no tiens valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de fos cuales dos (2) afios sa conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes jales para la igacion histérica institucional y todos los
procesas relacionados con los derechos fundamentales de los trabajadores. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la
i y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez fuido el tiempo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per i alos de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la!
funciones de "proponer la lizacion y mejorami de fos p irmi parala pién, conservacion, clasificacion, andlisis |

distrib delad del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion,

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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Los Requerimi Judiciales, es una agrupacién documental que contiene fas evidencias del imiento a tas actividades de lal
4 ;

en limiento de las funci lacionadas con fos érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la
investigacion de un procesa o el trémite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp de Trabajo y'
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales entre los propistarios o de tierras y los ocupantes de ellas, ios, ap: s, colonos ¥ similares.
La serie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep iales de caracter probatori
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el arficuto 30 de fa tey 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 serie no tiene valor contabls, ya que fa informacion que contiene los d s que la comp no refleja movimi orni
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no liene valor alguno para dirimir conflictos de caréacter
fiscal.

|comesponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el ciesre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla]

El tlerpo de retencion sera por diez {10) afios, a partic de la fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuaes dos (2) afos
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Gestion Central 1
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ¢! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! fiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
idades d anuales y sel litativa teniendo en cusnla aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restants de 1a p ion d tal se efimil
|conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
lizara el Grupo de A D ! en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s¢
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per alos dej
L " Trabajo y Seguridad Social,
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacién con la custodia de la documentacian con fines de conservacién permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las
funciones de “proponer la on y mejoramiento de los p para la conservacion, clasificacion, anélisis y
istribucion de la on del Ministerio y dirigir su on en ias distintas dep ici debera por}
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi das al Mini una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®,
CONVENCIONES:
u Serie Documental CT Conssrvacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental E  Eliminacion S Seleccion
- Tipo D M Microfilmagit
Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 dg”llunio de 201.’) Fecha aprobacién Gltima actualizaci6
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