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04 B |ACTAS

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales

*  |Comunicacion oficial de citacion PAPEL

* |Acta de acreencia [aboral PAPEL

Las Actas de Acreencias Laboralss, es una agrupaclon documental, que contisne las evidencias det imiento a las activi de la

p ia en cumplimiento ds las 1 das con los salarios, p i socigles, incap y licencias, descansos|

[remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio)

dal contrato hasta su terminacion y pueden estar sujstas a transaccion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imil de las i i a los insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 efaborar y aprobar las actas|

de acresncias laborales.

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de Ia Ley 50 de 1990 que subrogd Ios articulos 157 y 345 del Codigol
iva del Trabajo. Adicional , porque los df qus la comp pusden repl iales de caracter]

probatorio dantro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones v omisiones ejecutadas por los servidores;

publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de I3 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 2013,

La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos ds|

caracter fiscal.

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

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionas y resualto el tramite o procedimiento que le dio origen’”.

Su dispasicion final seréa de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene

valor secundario como fuente potencial de consuita para las i igaci { con inistracion publica, ef mejoramiento)

institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologi p ialy p Cumplido el tiempo de

retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

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

Trabajoy Seguridad Social.

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

Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las}

funciones de proponer la actualizacion y mejorami de los p imi paraia peion, canservacion, clasificacion, anafisis y|
on de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adici te, debera respander por

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i 6l

proceso de liquidacion”,
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. L 2 8 X Las Actas de C i de Cese de Actividades, s la agrupacion documental por |a cual se registra si en una empresa se presental
04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|

interesados puedsn soficitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdicsion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds|
" Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colsctivos|
* |Acta de Constatacion PAPEL e actividades’.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion de! Estado. Toda persona fisne;
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en Ia Ley 1450 de 2010 “Por la cual ss expide sl
Plan Nacional de Di flo, 2010-2014", blece la idad det di llo de competencias |aborales, como instrumentos paraj
potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por medio de la cual se crea el
« |Auto de Comision PAPEL mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran,
obtener certificacién de competsncia laboral, ofrecidos por organismos certificadoras acreditados, en el marco del Esquema Nacional dej
Certificacion de Competencias Laborales que defina 6! Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcades en el Plan
Nagional de Desarrollo 2018 — 2022 eje pricritario “Construyendo Pais” y los aceleradores “Hacia la equidad y la inclusién social y|
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
{probatorios dentro de posibles procesos de caraoter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2019; sxpide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos]
Disciplinario, X
La ssrie no tiene valor contable, ya que |a infarmacién que contiene los documentes que Ja componen no refleja movimientos econdmicos|
ylo financieros ds la entidad; tampoco fiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gue Ia componen no tisnen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de disz {10) de los cuales dos {2) seran en et archivo de gestion y ocho (8) en|
ol archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segln lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subseris serd|
administrativo segUn se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10.
Como estos reflgjan las i de los insp de trabajo y seguridad social de varificacion y registro def cese de
i de los trabajad en las emp para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derachos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado fas anteriores razones esta subserie adquisre|
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para fuluras investigaciones en areas|
de administracion plblica, 4rea legistativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con |as decisiones sobre estudios|
laborales, formacién para el empleo, estrategias implementadas en materia |aboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo economico y social del pals en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tempo dej
retencidn en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos al Archivo Histdrico ds
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se,

[digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p i a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion]
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d flara fal
funciones de *proponer la izacion y mej de los p irni para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y|
istribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci dicional debera resp por|

el manejo y consarvacion del archivo que le las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion,
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territarial del Ministerio del Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS pravio visto bueno dal d del viceministro de Relaci Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
on formalizacion, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las insfituch of
2 18 X X empresas piiblicas y privadas.
06-02 Acuerdos de Formalizacion Laboral La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los inspsctores de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediante el dialogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucién de confiictos individuales y|
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numera! 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento,

La subserie tiene valor legal, sn cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquetios empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, Ia Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|

laborales. Adicional porque los que {a comp puaden representar elsmentos materiales de caracter]
prabatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones gjecutadas por Jos servidores]
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e} 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de a Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la comp no refleja
scondmicos ylo financieros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carcer fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El ismpo de relencion en el archivo de
gestion iniciara después del clarts administrativo segun 1o dispussto en e} Acuarde No 002 de 14 de marzo de 2044, articulo 10; *una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslio el trémite o procedimiento qus le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
usmpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original yensu totahdad la subseris, toda vez que son fuente de
para trabajos en administracion publlca para trabajos en i ) institucional y en areas de la historial

institucional, ingenisria industrial, sociologi yp laborales y en imisnto con lo lscido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo Gensral de la Nacién. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento ds la informacion y|
para p (Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez iuido el tiempo de retencidn, al ser unal
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 anlogo (papel), para fines de consulta inferna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas sn drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscientss a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con (a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, 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 fas
wfunucnas de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recep conservacion, clasificacion, analisis y,

on de la d ntacion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adicionaimsnte, debera respi por
6l manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las izaci de Fi do las Emp de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y sus Sucursalas en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilos Di esuna i6n d | que contiene las evidencias del segui alas actividades de ta dependencia en)
Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en limiento de las
08-02 Dzm‘i:ciliao: Di(;rerztes pal y La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de tas fund ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ia Resohicion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la Inspeccion,
: . : vigilancia y control sobre la actividad da las i ds trabajo iadi de trabajo,
Autorizaciones de @mlonafmento de las emp]resas ge ST?FICIO:HI emporales PAPEL P! de servicios temporales, agencias da gestiony wlocadén de empleo y bolsas da empleo dentro del marco de su oompetanaa
{ESTY en su domicilio orincipal v sus sucursales en domicilios diferentes 2 subseria tiens valor legal, porque los qus la comp pueden fop Jos de carictat p
Solicitud de licencia PAPEL dentro ds posibles procesos discipinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das pot los
encargados de cumplir con fa funcién, en relacién con el articufo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la enrrada ef|
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el artlculo 140 Ley 1955 de 2019,
La subssria no tisne valor contabls, ni fiscal, ya qus la informacién que contiene los quela no refleja
: de trabaio PAPEL econdmicos yfo financieros de la entidad.
Aprobacién de reglamentos intemos de trabaj Con respscto a los iempos de retencion so debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios ss conservaran en el Archivo de
. Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuardo 02 de|
EStadcf de liquidez PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finaflzadas las actuaciones y resustto el tramits o procedimiento que I dio origen”.
. Su Gsposicion fnal sevd de on {otal ioda vez guo osta informacidn pusds s fuenie para ta investgacibn en Ya adminisiracion
Auto de objeciones PAPEL pilbica, el mej 1y todo lo relacionado con el iento de empresas. Se consarvan y se micrafiman para el] «
" . : . . ento de fa infk y parap {Garanty; larep deesta i6n). Una vez id
Resolucién de suspensidn y cancelacién de funcionamiento PAPEL ol Uempo de retencién, al sar una seris de valores so realizaré su transferenci darta al Archivo General de la Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccién documsntal de dicha subserie se registra en formaio andlogo (papsl), para fines de consulta Interna, esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p a los Insp de|
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
E£n refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la
funciones ds *proponer la fizacién y mejoramianto de los procedimi para la conservacion, clasificacion, anafisis y
Pélizas ‘ PAPEL b dela ion dsl Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependencias, adicional debera resp pot
el manejo y conservacion del archivo que le las entfidades adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso da Liquidacién. :
Rigistro de alto riesgo (st aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion yio cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X x Las A:’:"zad; ::1:" :’s Regimenas da Trahzjo Asodiado y do C da las Cooperaivas y Pr del Trahzjo
. Asociado es el tramite de validacio por fos de Trabajoy S Social de las di Direcci
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Teritoriates, Cuando las ¥ precoop elovan su requarimiento do autorizacion do o sogin Ia norma existents,
Asociado La subserie tisns valor administrativo, toda vez que es evi del de las fund ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Soctal, de acusrdo con lo indicado en 1a Resofucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial soficitud autorizacion PAPEL vighancia y controf sobre las acfvidades de las cooperativas hip do irabajo asociado, emp jativas de trabajo,
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion ds empleo y bolsas de empleo dantro del marco de su compstencia’.
N La subsarie Uene valor legal, porque los d qua la comp puedsn de caracter prob
i dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnia de las acciones u por fos pubhcos
Acta de constitucion PAPEL encargados de cumplir can la funcion, en refacion con el articulo 30 de fa tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 da acuerdo con €l arliculo 140 Ley 1955 de 2019,
N La subsaris no tiene valor contabls, ni fiscal, ya qus la lnformauén que contiens los d quela no reflefa
Acta de Junta directiva PAPEL sconomicos ylo finandistos de la entidad, -
Con raspecto a los iempos de retencién se dabelé consarvar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en &l Archivo do
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Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en sl Acusrdo 02 de

Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslta el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, e} mejoramiento institucional y todo lo i con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el

. — guramiento ds la i i0n y para posteri ltas. (G izando la reproduccion de esta ion). Una vez ui

Certificado de capacitacion PAPEL el tismpo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Genera! de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

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

- " " : En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Aumnzacmn,% de los Reglmengs de Trabajo Asocnadq ¥ d,e Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara ia
ComPensaC|ones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo PAPEL funciones de ‘propaner (a actualizacion y mejoramiento ds los procedimi para la recepcion, ¢ ion, clasificacion, analisis y
- Asociado i ion de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por

el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen ias entid: adsoritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado el
procsso de Liquidacian,

Resolucion .y Auto de Archivo PAPEL
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08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 x x Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociaiivo a Trabajadores con Di | peiobecani
a g - : i documental que contiens las evidencias del imiento a las actividades de la dependencia en cu delasfi i
Asociativo a Trabzjadores con Discapacidad La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fi das a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, ds acuerdo a lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 auterizar la terminacién de los
Solicitud de fa autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razan de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en &l articulo 26 de la Loy 364 de 1997,
: modificado por el articulo 137 del Decrsto 19 de 2012.
La subserie tiens valor legal, porque los que la 1 pueden rep! l iales de carécter p
Autorizaciones de terminacién vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores piblicos|
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de [aley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que centiene los quela no refleja
Auto Comisorio PAPEL |sconémicos yfo financieros de la entidad. ’
. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo def
Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de Avoquese PAPEL Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente parala investigacion en la admmvstracmn
publica, el mej iento i y todo lo relaci con los procesos de contratacion. Se conservan y_se microfilman para el
iento de la inft on y para posteri . (Garantizando la reproduccion de esta do ion). Una vez concluid
: ol tismpo da retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se reahzara su transferencia sscundaria al Archivo General ds la Nacién,|
Auto de Pruebas PAPEL en sus dos soportes {medics fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita mtema ssta subsene 8|
- digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electrénico pensneclantes alos Inspectores de
" . Trabajo y Seguridad Social. |
Resolucion o Auto de Archivo PAPEL En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de A
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien a la|
funciones de "proponer la actualizacion y > de los procedimientas para la recepcion, conservacmn clasificacion, andlisis y|
distribucion de la doct ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas i debara responder por
Comunicacion oficial de requerimientos de informacin PAPEL 8l manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, ssta subserie se|
- - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 correo electro per al los Insp de|
0 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social,
8-08 Trabajadoras en Estado de Embarazo N En relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado enla Resolumon 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara Ia
funciones de *proponer la lizacion y mej de los procedimi para la conservacion, clasi andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplucactén en las distintas dep dicionall debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vineuladas a Mlmstano una vez haya culminado sl
Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso do Liguidacion.
para la T del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion
adalantado por los lnspecturss de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elsvan su
de inacion de contrato de traba;adoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
existente sin vulnerar los derechos ds las tabajad
Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fi das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arﬂculu 7, numerales “30. Decidir las nhcltudas def
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrollar programas de asi p tiva a las emp y
con el fin de que se dé cumplimiento a Jas dlsposmmnes legales en matena de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones rissgos|
laborales y asi mitigar disminuir la de confiictos ds riesgos | !
Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apelacion i contra las p p por los insp de trabzjo en temas de|
) . autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
- tiene valor lsgal, porque los d que la 1 pueden i de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publu:os encargados de|
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
- Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de JaLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la compi no refleja
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Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo seglin se conterpla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimisnto que le dio origen".
Su disposicion final ssra de conservacion total toda vez qus esta informacian pueds ser fuente para la investigacion en la administracion
plblica, el mej to institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para e
aseguramiento de la i ion y para pi i {G izando la reproduccion de esta d: i6n). Una vez

&l tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundanos se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General ds fa Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ‘ p ientes por los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custedia de 1a documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagin lo normado en [a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien a laj

func|onssds ‘proponer la izacion y mejorami de los procedimi para la poion, conservasion, clasificacion, analisis y|

on de la dox ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera resp por|
el manejo y conservacion del archive que s trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

08-10 O lAutorizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion PAPEL

*  iResolucion o Auto de Archivo PAPEL

» |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja fa gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de sul
Iabor econdmica requisre laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci a los Inspi de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionss;
pertinantes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cadigo Sustantive del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con laj
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los d que la pusden fepl iales dej
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 fa funcion, en relasion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con |a entrada en vigencia del articuto 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con &! articuio 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tisne valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contisne fos d que fa comp na reflsja

econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respscto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, ds los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo del
Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, 8! cierre de dicha subserie sera administrativo segln ss contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacian total toda vez qus esta informacion pusde ser fuents para la investigacion en ta administracion
publica, e! msjuramlento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para el assguramiento de la informacion y}
para p ltas, {Garantizando la repi ion de esta d ion). Una vez ido ef tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios]
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sa
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico p i a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social,

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normade en Ia Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funciones de *praponer la I y mej de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendencias, adicionalmente debera responder por|
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las emp: elevan su i ds izacion de trabajol
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de Ja normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolsscentss.
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La subseris tisne vafor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar 6
. Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para el frabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la fey 1098 def 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el

cumplimisnto de ias normas que fo rigen y 34. sfectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo)

adolescentes (nna) (lve-pd-03-f-01) gl fudadiold
el decreto C] 3

- La subserie tiene valor legal, porque los que [a comp pueden repl I jales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos
ancargados de cumplir con Ja funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en|
« |Certificado de escolaridad PAPEL vigencia dgl arli{:ulo 33y 145dela Ley 1952 de 2019 dg awardf conel arﬁtfulo 140 Ley 1955 de 2019. )
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
gcondmicos y/o financieros de la entidad,
Caon respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el iramite o procadimisnto que le dio origen”,
+  |Acta de visita (ivc-pd-03-4-02) PAPEL Su disposioidnl final §elé t?e gonﬁervacién total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el msjoramiento y todo lo relaci con e} funci i de empt . Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de Ja informacion y para posteri ltas. (Garantj larep ion de esta d ion). Una vez luid
e iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de fa Nacion,
&n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documentat de dicha subserie se regista en formato analogo {papel), para fines de’ consulla interna, esta subseria se
PAPEL - . digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pi los insp! de Trabajo y|
g Social de las Direcciones Territorialss.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara ia|

Autorizaciones para Trabajar a Nifos, Nifias 0 Adolescentes

funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, cor ién, andlisis y
distribucion de la documentacion del Mmlstsno y dirigir su aphcaclon en las distintas d i dici e dsbsré p por|
* |Resolucion PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas al Mmys{eno una vez haya culminado ef

proceso de Liguidacion.
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14 M |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 O | condiciones de Discapacidad

*  |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores enj PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Ei sobre el F aje de Trabajad en Condici de Discapacidad, refieja ef tramite de inspeccion,|
vigilancia y control realizado par los insp de Trabajo y idad Social de las dif Direcci Territoriales sobre el
porcentaje de empleados que se lienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "Realizar visita para verificar|
que como smpleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleados en condiciones de discapacidad, para hacerse acresdor a|
los beneficios establecidos en fa ley”.
La subseris tiene valor legat de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio,
2010-2014", blsce la idad dal di llo de jas laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducis
la pobreza y alcanzar la prosperidad, ia Ley 1636 de 2013, articulo 43; 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las parsonas podran oblener certificacion def
competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, ig con estos di pusden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigol
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya qus la informacion que contiens los quela no refiefa
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que e! tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie]
os tramilada por los trabajadores en Ja medida que asistan al programa de comp ias laborales que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, ef merre de dicha subserie sera administrativo
con él ltimo trémite carrespandiente a la tipologia certificacion de los comp de [ les, sagun se pla en sl
Acuardo 02 ds 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan ios 6n la aplicacion del Polmcas y Programa de Prevancion, Vigitancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi lai igilancia, control y proteccion de|
los derechos fund de los trabajad i con et fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas yl
culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabaje. Dado la anterior informacion esta subserie adquisre
valores secundarios de carcter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas
de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
{aborales, formacion para sl smpleo, sector empresarial, estrategias de formacion (aboral dentro de un modelo econémica y social del|
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar Ja i ion y para posteri ( izando ta reproduccion de esta o ion). Una vez duido el tismpo|
de refencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de 1a Nacidn, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta inferna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electré per i a los Insp dg
Trabajo y Seguridad Social de las diferantes Direcciones Territoriales. ‘
En relacion con {a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, asmra a cargo det Grupo de Administracian
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funcuones de “proponer la izacion y mej i de fos p i para la ion, conservacion, ificacion, analisis y;
ibugion ds la d ion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicional debera responder por|
el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

38 B |DERECHOS DE PETICION

*
>
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en Ia que se conservan los diante los cuales se pt
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prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oporfunas de acuerdo con al Articulo 23 de la)
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Constitucicn.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del imi ds las i asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia iaboral y 47. Tramitar de manera preferente [as soficitudes en los asuntos que conoce y verificar f cumplimiento de la normativa
. Derecho de petici()n PAPEL laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas Ia aparato p ivo como trabajad i que
sean rep por las d jas o enti en ejercicio de su compstencia registra, cuando haga uso de los servicios ds
inspeccion labaral®,
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documantos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
supsriores siguiendo e! Articulo 23 de la Constitucion Politica Calombiana, fa Ley 1755 de 2015 que regula tados los aspectos de! derecho
de peticion y se susituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il Ylos documentes que contisne la serie podrian constituir slemsntos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
carécter disciplinario”.
La serie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacién que contiene los que [a comp no refleja
econémicos y/o financisros de la entidad.
£l tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tiempo df por &l Banco inolégico Archivo General de la Nacién, a partir de la
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef
clerre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento qus le dio origen”,
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que serd]
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidadss documentales en el afio, con
N il ala parte cualitativa de la musstra pondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes al
{a foma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con
{as funci jecutadas por los | de Trabajo y idad Social Direcciones; fa ir ion restante se eliminara cumplido e
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central. X
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico per i a los inspt de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion psrmanente, estard a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, ssgin o normado en |a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la izacion y mejorami de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas ias, adicional debera der por
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entid: adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de liquidacion”.

* Respuesta derecho de peticién PAPEL

Los informes a Entes de Contral, corresponden a aqusilos informes ionales que son idos por entid como la G
52 B |INFORMES . . olaProcuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funcionss.
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
tasignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2018. Los documentos constitutivos de la subserie, pusden representar elemsntos materiales de caracter probatorio dentro de posibles}
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidores piblicos dos de cumplir con
la funcidn.
< [La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p no reflefa
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que |a informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
carcter fiscal.

Informe & ente de control PAPEL Se establece un tiempo de retencidn de diez (10} afios. Ei tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la|
entrega del informe y del cierre administrafivo, segln lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asinna rns (9 afins an el archiva de aastinn v achn (R) afing an sl archiva rantral Cumnfidn el tiamnn da ratencian da lns diaz (10)

5202 O {informes a Entes de Contro! .

. Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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afios, se conserva en su tolalldad y en su sopone original la documentacion, toda vez qua en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en I3
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, suministran informacian importante sobre el
de la mision institucional en relacion con las pofiticas plblicas nacionales, el desarrolio de la gestion interna de las dependencias del|
Ministeric de Trabajo y son la evidencia documenta! sobre la gestion institucional en épocas y conlextos sociales, econémicos y politicos|
distinlos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i i6n y para p . (Garantizando la
produccion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de ratencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferancia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico partenscientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
E£n relacion con la custedia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Docurmental, segun lo normado en la Rssoluuon 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d ftara las|
funciones de *proponer la lizacion y de los p imi parala i0 conservacmn ificacidn, analisis y|
distribucion de a documentacion del Ministerio y dirigir su aphcacwn n las distintas i i e, debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion".

52-10 O |informes de Andlisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

¢ |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |{Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pégina 11 de 3402400 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene infarmacion sobre el Sistema General de Rissgos
Laborales que los Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcci Territori de la poblacion trabajad:
afiliada at sistema, bajo tres lndlcadores tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo sllo cun el fin de madir eI
impacto de las activi de p ion y pl ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedscen a politicas smanadas por el Gobisrno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi das a los Insp de|
Trabajo y Ssguridad Social, de acusrdo con lo indicado en {a Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22, |dentificar y adoptar Jas]
medidas necesaias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos
basicos para la sjecucion de labores tendientes a la consarvacion de cultivos asi como el mantenimisnto de semovientes en caso de que
ol vistas no autoricen e! traslado del psrsona& necesario de estas dependencias conforme lo dispuasto en el articulo 64 de la lsy 50 de|
1880, 35. Desarrollar programas de asi p tiva a Ias p y imi cone! ﬁn de que se dé cumplimiento a las|
dlsposmnss lspales en materia de trabajo empleo y d Social en pensi y riesgos | los y asi mitigar disminuir la|

de confli y riesgos | los , 38. En la asistencia prevenuva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las
dnsposlclones lsgales sn materia laboral emplso y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las|
de los { en cuanlo a la identificacion evaluacion prevencmn |ntervancaon y monitoreo permanente de
lexposicionss a los factores de riesgo quimico biologico fisico &l nomico i y de idad del trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el praceso de inspeccion vigilancia y control dsl trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Terrtorial. ~ ~
1 2 evhearis tisna valar lanal Ao amiardn ran tn actimiladn an an Ia CanctitiiriAn Palitina ds Nalnmbia Artictln 25 dands co actahlare FI
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trabajo es un derscho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de ia espacial proteccion del Estado. Asi mismo loj
do en temas de i ion, vigilancia, control y gestion territoria! seglin se estipula el convenio 81 de 1947 de a OTI; Laj

Inspeccion del Trabajo es una institucion ori a velar por el limiento de las normas Iaborales, 6! desarrollo de [a informacion
técnica y 1a colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Iguaimente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expids el Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establece la necesidad del desarrolto
de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir Ia pobreza y alcanzar la prospsridad, la Ley 16368
de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y|

fortalecer |a insercion laboral, las personas podran obtaner certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi cartificadores|
acreditados, en ef marco dsl Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcades en el Plan Naciona de Desarroflo 2018 - 2022 sje prioritario “C y Pals’y los

“Hacia la equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
laLey 1952 de 2018; expids el Cédige General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
refacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del framite respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspondsrén al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en
ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja i

yio financisros de |a entidag, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documenios que ia componen no tisnen|
valor algune para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de fa produccion anual esto en relacion con ef
volurmen documental ya que supera 49 unidades documentales en et afio, con respecto ala parte cualitativa de Ia musstra corresp 4

aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del|
de las funci a cargo de las direcci toriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales en las Direcci Territoriales, de Ja jon trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de i

enfermedad laboral y mortalidad. La informacitn restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo fos criterios descritos en
ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 0 correo electronico pt i alos
Inspactores de Trabajo y Seguridad Socia! de cada una de las Direcciones Territcriales,

En relacion con la custodia de la documentacion selaccionada con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de

Administracion Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de novit de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|

desarrollara la funciones de “proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la io ion,
i andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i ici

debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez,

haya do e! procese de Li 0
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§2-52

Informes de Seguimiento de

Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X

X

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

mujeres, en imiento de sus fi

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! imi de las alos i do|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer [a inspeccion y

igiancia sobre la iacion de pensionados para comprobar sl imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con e! proceso de inspeccion, vigilancia y contro! de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utiizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contral y|
Gestion Territorial por intermedic del Director Territorial.
La subseris tigne valor legal, porque los documentos que la comp puedan repl iales de caracter pl
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contabls, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debara 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, 6! clsrre 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 dlspnsuun final sera de conservacion total ds acuerdo con lo mancionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes]

de de p ion de los laborales reflsjan el cumplimiento y la gesuon de las funclanes propias del Grupo
informacion que tiene valor secundario como fusnts potencial de consulia para las i { con ini y
paliticas piblicas, el msjoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y tode lo i con los laborall

Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transfendos
al Archiva Histdrico de acuerda con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|

funciones de *proponer la izacion y mej i de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de fa d ion detf Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici te, debera resp por
ol manejo y conservacion def archivo que le fas enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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52-18 O |Iinformes de Gestién

¢ {Informe de Gestion

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

+  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

2

PAPEL

PAPEL

X

X

Los informes de gestion son de caracter administrativo que reﬂs;an la gestzon yel imiento de las fi

los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci i la subserie ite desde 6! nive! op
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el d perio de unidades y funcionarios, su valor administrativo
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intsrno y hacia la comunidad externa,

|a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los [nspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes|
relacionados con ef proceso de inspeccion vigitancia y controf del trabajo con fa oportunidad y calidad requerida asi como
interpretar y utilizar los datos e informacién en la sjscucion del mismo a la Direccion y Control de Gestidn Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a fa direccion de inspeccion vigilancia y controf y gestian territorial por intermedio def
director teritorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias

que s& p en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subsarie posee valor legal ya que sirven de tsstimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de fas activi por la dt dencia, por

ello !a documentacion hace parte del posible acervo p iD en caso de i igacit disciptinarias por malos manejos piiblicos. Esta
subserie se reglamenta segiin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por e Congreso de
la Republica y por la Contraloria General de la Republica en ia Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por 1a cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaimente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimit ni conflictos de interss.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &f cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 ds|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el ramite o procedimiente qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de cor ion {otal de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestién evidenci i la asignacion, la gestion, control y clerre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social de cada una ds las Direcciones Territoriales, donde llevan sl control de la sjscucion de las actividades rel das con
la inspeccitn, vigilancia, control, gestion y B}BCHCIOH de (smas laborales en el pa|s Esta informacion adquiere valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las i i con istracion publica y gestion financiera, administracién
de las ralaci laborales de las i indicales. Una vez cumplide el ismpo de retencion en Archivo Central,

estos documentos S8 conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archive Histdrico de acuerdo con los]
di it paratal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulla interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo da fos insp de Trabajo y idad Social dg
cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge dsl Grupo de Administracion
Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la aﬂuallzaclon y mejorammmo de Ius imi para la i0 , clasificacion, analisis y

ion de la de! Mini: y y dirigir su aplicacion en las distintas i icit debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que Ie trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya cufminada el
proceso de Liguidacion.

5226 [J |Informes de las Juntas de Caliﬁcacién de Invalidez

*  |Comunicacion oficial de soficitud de informacién PAPEL

« |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

o~
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Los Informes da Ias Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacio que resp alas que se

en las diferentes regiones en lo que respecia a fa aplicacion de fas normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
ofigen y la calificacion de 1a pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subssrie fiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del imi de las fi a los insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adslantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y
reglamsntacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie tisne valor legal, sn cumplimiento ds lo que indica la Ley 100 de 1993 arliculos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14 relacionada.-con el Sistema General de Riesgos Laboralss,

Adicional porqus los d que la pusden rep: iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones L omisianes ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcidn, 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 2018 de acusido con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con raspecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en e! Archivo ds
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en 6! Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dic origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente|
p ial para investigaci futuras relacionadas con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral  invalidez).
Cumplide el ismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacin con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien a las
funciones de “proponer (a lizacion y mejoramisnto de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y,
on de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en fas distintas dep i ici debera responder pori
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”. .
2 3 X La subssrie de Control de G icaci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que|
56 W |INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar la peion de los documentos, par parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tismpos de
. p delas icaciones recibidas.

56-06 O iintrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas das a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Jo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral *52. Las demas que le sean|
asignadas y que corresponde a fa naturaleza de la dapandencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subssrie se despl dsrechos y obligaci de conformidad
con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, arficulo 8. Adicionalmente, porque los
documentos que la pusden repi I i de cardcter prabatorio dentro de posibles procesos;
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con lal
funcién, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor def articulo 33 y 145 dela
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contisne los d que la comp no reflgja
acondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carater fiscal.

» |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd--09) PAPEL El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolgico de! Archivo General de Ia Nacion quien determina

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

Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie seré administrativo segin se contempla en e! Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido et tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad 1a documentacion dado que los|
soportes documsntos que hacen parte de esta subserie no reflsja los slementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro de! expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
sliminacion se hara conforme lo indica 8! Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emifido por &l AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en e} Archivo Central,
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60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O {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

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

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la pacion di | que evalla la gravadad de la sancion, en los|
casos donds un trabajador denuncie aun dor, un jefe superior jerarquico i iato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por

d persi y frente a situaci inadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir [a renuncia al mismo {dsfinicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal irmi de las i d a Ius P ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 1. *Adsf: ini
laboral en materia de derscho laboral individual, colectivo idad Social en pensi riesgos laborales, seguridad y salud en o]
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacion para el p iamisnto sobre los despidos del
trabaj que hayan participado en CC actividades que fusra declarado ilegal que trata ef decrslo 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en matsria laboral, 36. Di p de p iva a las V|
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a ias disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en;

presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con (as funciones previstas en la lsy 1010 de! 2006,
La subseris tiens valor lagal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, coregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marce de las relaciones de trabajo, ast mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Censtitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo &s un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus ! de la especial pi ion del Estado y lo parcial ol 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 dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e} Derechos|
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en sl archivo central. El ismpo ds retencion sef
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral, £l cierre de dicha subserie sera|
segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos di tos reflejan i igaci y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y
frents a situaci i a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un subal todas estas i por los trabajad alas empl o patranos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que confienen es fuents
potencial para futuras investigaciones en areas de administraoién publica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas
afines en relacmn con las decisiones sobre sstudios | les, izaciones sindical flictos laborales, formacion para el empleo,|
sactor las de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
dslarrnmado Por eIIo esta documsntaclon se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
inf ion y para pi i (g i la rep ion de esta ). Una vez fuido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores darios, se reafizara su tr i daria al An:hiva General de [a Nacion, en su
soporte original.
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electrénico p i alos ds
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custedia de ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
i de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis |
an de la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adici debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-04 [m} Invegtigaciones Administrativas Laborales

Pégina 16 de 3402400 Inspecciones de Trabajo

Las Investigaciones Administrativas Laborales refisjan los trémites realizados por a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las
dife Direcciones Territoriales; frents a realizar i igac a fas empi por el no imiento de Ios pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y li i Retiro dg

manera megular de indicali p con de df id mu;erss en eslado da embarazu |ncump||m|snlo de Ia Ley
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Citaciones

Resolucion primera instancia
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PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabajo, Uso de mano de obra Intantl, entre otras Krregulandadss contempiadas en la normatrvidad laboral
colombiana. Asi misma lo normado con el trabajo Infantd, en virtud de! ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el ar|
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamantario 034 de 2013,
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del i de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 1. Adsfantar investigaciones;
administrativas laborales en materia de derecho taboral indivi colectivo § d Social en pensi riesgos laborales y seguridad y
salud en el irabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. ade!antar investigacit inistrativa faboral por la
de aomdentes de trabajo mortales conforme lo establece el dscrelo 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
dmin taboral por i plimiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y 4. instruir las i igaci administrativas por rissgos laborales y salud ocupacional, hoy saguridad y salud en,
ol trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para Ia firma de! director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 dei 2012 por el & imiento de las disposici legales sobre el Sistema general de
Rissgos Laborales. 5. Adel £y igacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre)

definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en e trabajo y aquellas|

ligac propias del dar, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los carrectivos que
deban adop por {a admini de riesgos laborales o ef Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del fugar
de trabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro (a vida la inseguridad y la seguridad persona! de los rabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspactor de trabajo y Seguridad Sacial conforme al articulo 8 de 1a lsy de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del frabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de Ia Isy 1600 del 2013y en caso de reincidencia de cualquisr
hecho o violacién de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion|
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra el derecho de jacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y,
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabaj qus)
hayan participado en cese de actividades que fuera ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo;
adicionsn o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de Ia figura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligacionss de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por inconsi ias. 16. Adel. la)
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso foriuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levants de lal
dlllgencta del inspector se limitara a describir lo que obsetve sobre los hechos de objsto de p ion y dejar las ancias que

precads 23. Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por fas victimas de acoso

laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los &rbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en sl término de 24 horas. 45, Exigir y sancionar al empleador]
cuando esté uni modifique las das en relacion con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradua! dela deuda respec(o a Ios y anticipos i Tetenciones o comp it del salario y 51,
instruir las pondientes i ivas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que sean reportados por los empleadores y/o las administradoras de riesgo y proy actos administrati pectivos para la firma del
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado can la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema dg
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con ! Derachos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Io normado en ia Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se;
realizaré una vez ss cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre de dicha subserie sera administrative segin se|
contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio|
origsn”.
Como estos di reflsjan i igaci y decisk sobre temas de trabaj; €l nol
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensonas Salud, Caja de Compsnsacion,|
Satarios, cesantias y kiquidaciones, Retiro de manera iregular de sindicali con de di idad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimisnto de la Ley de Seguridad y Salud en aI trabajo, uso de mano de obra infantii, entre otras

enla ividad {aboral i por los trabaj alas emp en el marco de la

ley nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es|
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» [Resoluciones segunda instancia PAPEL

* {Auto de archivo PAPEL

*  |Requerimientos PAPEL

* . {Comunicaciones Oficiales PAPEL

fusnte potencial para futuras investigacicnes en areas de inistracion pibfica, area legislath Ia historia y sociclogia, y demas
temiticas afines en relacién con las decisiones sobre sstudios laboral indical ion para el
empleo, sector emp i de {aboral dentro de un modek: econdmico y social del pais en un periodo de fismpo
determmado Por ello esta docwnenladon s debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la)
y para posteri la duccion de esta dk ion). Una vez ido ) iempo ds|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sy
soporte original.
La produccién documental ds dicha subserls sa registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subsarie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo 6 p a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social ds las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion|
Documsntal, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quien ala
funciones de *proponer la fizacién y mejoramisnto de los p imil para la i ion, clasifi , andfisis y
on ds la i6n del Ministario y dirigir su ion en las disfintas i debera por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidadion.

60-06 O [investigaciones Administraciones Preliminares 2

¢ |Denuncia PAPEL

¢ |Pruebas PAPEL

*  JAsignacion PAPEL

e |Autos PAPEL

* |Citaciones PAPEL

* \Auto de archivo . PAPEL
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Las igack inistrafivas Prefimi es la agrupacié que describe los tramites reafizados por los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Soad de las diferentes Dirsccionss Territoriales.
, donde sa p i en el ipni de las leyes de los alos
tsmas de eumphmlsnlo de los pages y obllgadones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
6n, Salarios, y i Retiro de manera itegular de sindical con i ds
discapaudad, mujeres en estade de i iento de la Ley de idad y Salud en el nabap, uso de mano de obra Infanti,
entre ofras.
La subssrie tiens valor administralivo, toda vez que es evidencia dsl i de las funci i alos insp de
Trabajo y Seguridad Socia), de acuerdo con lo indicado en la Resohucidn 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adel: i igach
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual cotectivo idad Social en i riesgos laborales y idad y|
salud en ef trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2, adelantar i figacio inistrativa laboral por la
da aoudsnlss de trabajo mortales conforms lo astablecs el decreto 1530 de 1996 que ko adicione modifique o reforma. 3. adefantar la
t i laboral por | p a las disposick sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las i i istrativas por riesgos y salud i hoy idady salud en
el trabajo y proy o ienta acte administrativo para fa firma del director territorial conforms al articulo 31 del dscrato ley|
1285 de 1994 y of ariculo 13 do la ley 1562 del 2012 por el i fimiento de las disposici legales sobre ef Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adsl: fa i6n respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cisrre
dsﬁmhvo de la emprasa por reincidencia en el de los p y normas de seguridad y salud en el rabgjo y aqustlas|
i proplas del empleador, previstas en el sistema general ds riesgos laborales o por el i imiento de los que|
deban adop! por la admini de rissgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la parafizacién o prohibicion|
inmediata de trabajados o tareas Por inob ia de la va, sobre p ion de riesgos de ocurir riesgo grave g
parala idad y salud db los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en
el articulo 11 de laley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a qus haya
hugar coni alas ici legalas. 16. Adelantar la invesfigacion cuando no hublere acuerdo en objeciones al reglamento def
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43 Adelantar actuaciones que permitan verificar las précbcas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de inacion da género y de los trabajad y 50.
Ejetcst la inspeccitn y vigilandia sobre las de ionados para comp! ol fimiento de los y régimen Isgai
debiendo dar a conocer do las figaci a los juri i en caso de \rarss aiguna i
cuyo imisnto sea iade ora realizar ol raslado correspondients.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistama de
riesgos laborales y s dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaments el
artfculo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaments, estos documentos pueden consfitulr
x elementos matertalas probatorios dentro de posibles procesos de caricter discipiinario de acuerdo con lo establacido con fa Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas

con e Derachas Disciplinario.
Ka nrannno 1in Hamnn de rafansiAn do Moy (1M aRne da amiordn Aon In arvmanda an 13 1 sv 1087 ds 210 Annda co synida ol NAdianl




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

|Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3402400
RETENCION DISPOSICION FINAL

cobiGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

Archivo de Archivo

Gastion Central CT|E[M} DS

PROCEDIMIENTO

S e e e e e A
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto e} framite o procedimisnto que le dio
origen".

Como estos d reflejan i igai consultas y decisi sobre femas i de , ol no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penstunas Salud, Caja de Ccmpensamon‘
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregutar de sindicali con de discapacidad, mujeres en
astado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantll, entre otras

ST AR T R O S S ST

enla ividad laboral ) por los trabajad alas emp , 8n el marco de la|
lsy nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la mformauon que contienen es|
fusnte potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion publlca area Ieglslauva 1a historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con |as dacisiones sobre estudios laborales, organi 3 iclos laborales, ion para el
empleo, seclor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
determlnado Por ello esta documentacion se debe consarvan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la

ion"y para posteri sult la duccion de esta ion). Una vez luido e tiempo de|
retencin, al ser una serie de valores secundanos se realxzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documsntal de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subssrie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los p de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales,
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 5 quisn desarrollara Ia

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis Y|
distribucian de la d ion del Ministetio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
¢l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini: una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.

Pagina 19 de 3402400 nspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Versién: 4.0 ~ -
Fecha: Junio 04 de 2018

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3402400

c6DIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Achivode | Archivo

Gestion Central

CTPE|M|D]|S

PROCEDIMIENTO

78
78-08

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02) PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subsarieglanes ds Accidn, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numséricos de la entidad, especifica las polificas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en
practica del plan sea exitosa.
La subserie tisns valor administrative, foda vez que es evidsncia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de)
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean|
asignadas y que ala delad denci;
Tiene valor legal, en cumphmlsnto de lo indicado en Ia Ley 1474 ds 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalscer log
i dep igacion y sancidn de actos de corrupcion y |a sfectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de|
acusrdo a lo que indica en 8! Decreto 2482 de 2012, por el cual se los li i para fa it ion de la|
planeacion y la gestion. Adici porque los d tos que la componen pusden repi iales de caracter
prabatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con ia funcién, en relacién con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la|
sntrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 da 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 los documentos que la comp no refieja movimiento:
econdmicas ylo financieros de |a entidad.
Con raspecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de| -
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuetto e! tramite o procedimiento que ls dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente
p Jai parai igacit futuras i con la efecucion de actividades de! Ministerio, sus metas, po s de irni
y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
delai ion y para p i consultas. (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez uid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de |a 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 intsma, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenacientss a los Inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion| -
Documental, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3 y 5 qulen a las
funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los imi para la peio ion, ion, andfisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adicionah debera responder por
el mansjo y consarvacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo N

Proyecto de formulacion del programa PAPEL

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

Acta PAPEL

Pégina 20 de 3402400 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Safud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las;
del imiento a las actividad lacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Saud en el
Trabajo, en imiento de las fi
La subserie tisne valor administrativo, teda vez que es evidencia ds! irmi de las i i a los Insp: ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacion
a la suspension de activid: hasta por un término de ciento veinte {120} dias o sl cierre sfectivo de la empresa por
ia en el i irmi da los progy y normas de ssguridad y salud en el trabajo y aquellas obligacionas propias del
smpleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i ds los fivos de deban adap
formulados por fa Admrmstradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numsral 35 p de asi
p alas emp y imi con el fin de se de cumplimiento alas disposiciones |egales en malena de trabajo, empleo y
seguridad social en pensiones y riesgos faborales y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en)
la asistencia preventiva, capacitar a y trabajad sobre las disposici legales en materia laboral, emp|eo idad|
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la i mspsecmn y control de los progi de vigil
on laboral, progs de salud fonal, realizacion de las evaluaci médicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de|
refiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordsnar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la apficacion estricta de las disposiciones fegales sobre laj
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie resp a imiento de legales derivados del
Narratn 1447 As 014 ranihdn Wl articidn B nivnoral 7 onbrs ac ahli Ao lnc Ao Achan dicafar vl
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« |Registro de monitoreo del programa PAPEL

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

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

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

120 dias en empresas PAPEL

* {informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

WVVELI TSI UL S T AN HE G Vi ey T A owuvTive MU M iy
desarrallar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objefivos propuestos en el Slslsma de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividadss, en|
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este senfido, los documentos qus componen fa subserie, se derivan derechos para frabaj; y i para fa entidad, y los|
mismos, pusden rep iales de caracter probalorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de ias acciones u omisicnes ejecutadas por los servidores pubhoos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los documentos que la no refleja
econdmicos ylo financisros de Ja entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor aiguno para dirimir conflictos ds
caroter fiscal.
Con base en lo dispussto en el arliculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se un tiempa de;
refencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de.retencion en el archive de gestion iniciara después del
cisfre administrativo sagun lo dispuesto en e} Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procsdimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo csntra! Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad 1a subseris, loda vez que son fusnte ds|
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en safud ocupacional y en cumplimisnto con|
lo establacido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archiva General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpefas de trabajo o correo slectrd p ientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segtn lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “praponer ta actualizacion y mejorami de los pi imi para la peion, conservacion, ificacion, analisis y|
distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas depend dici debera respondar por
6l manejo y conssrvacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Kquidacion”.

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

922 o Trabajadores

* |Formulacion del programa PAPEL

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

* |informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

*  |Politicas orientadas al programa PAPEL

*  |Listado asistencia a reuniones (gth--05) FAPEL
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Los Programas de Promocion y Prevenmon de la Salud de los Trabaj; es una
acciones, pr imi e inter (! acada uno de los trabajadores y sus familias.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io mdlcado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar lainspeccion y conlrol

de Ios programas de vigilancia epi icacion laboral, prog de salud ional , realizacion de las

que refleja cada una de las]

; p de ingreso, periddicas y de retiro y p de rehabilitacion profesmnal Numerat 40 venﬁcar el cumplimiento ds|
las li de los I en cuanto a la identificacion, evaluacion, p X ion y de
la exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, i i i jalesy de idad en el frabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la p pueden de caractsr probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejeculadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que 1a
econdmicos y/o financieros de |a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencian se debera conssrvar diez (10} afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en e} Archive d|
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla en e! Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuacionss y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo 1o relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en e! Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|

P no refleja

se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para ta fin. Se van y se mi para el aseg i de Ja i jon y para
{Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido e! tismpo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se realizaré su tr ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato aniogo (papel) para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i alos I de Trabgjo y
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la d ion con fines de ior permanente estara a cargo del Grupo de Adrmmsﬂacmn
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»  |Acta (asig-f-05) PAPEL

UOCUMEN, SSgur 16 nGrMaco en 2 Kesoilicion 5440 88l 1o Gé NOVIEMDIe a6 ZUT1, artcuUio b, Umeraies 3§ o, quien desarronara ias
funciones de *propaner la lizacion y mejorami de los procedimi para la recepcién, canservacian, clasificacion, anélisis y
distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aphcawn on fas distintas dependencias, admona\menta debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que Je trasladen las entid adscritas y vinculadas al Minis , una vez haya culminado e}
proceso de liquidacion®.

96 M [REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 X 4

96-02 de Cesantias

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

* | Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los nglsﬂas de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupac:on documental que contiens las|

del imiento a las activi delad dencia en imisnto de las
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los Insp 5]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 46 ordenar al emplsador o al
fondo privado realizar e! pago parcial de cesantias solicitade con ¢l llenc de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas
de cinco (5) dias hébiles sin efectuarse dicho pago, conforme a lo establecido en ef articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con ef pago ds las cesantias, asi mismo, en|
fo que reﬁere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ol Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.

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

Adici porque los d que fa pueden rep i de caracter probatorio dentro de

cumplir con la funcién, en relacién con el articuo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subssrie no tisne valor contable, ya que ta informacion que contiene los que la ro refleja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, parque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con respacto a los iempos de retencion se debera canservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustto el trémite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la il igacion histérica institucional y todos los
pracesos relacionados con los derechos fi de fos trabaj; Se van y se mi para ol aseg jento de laj
informacién y para posteri (Garant la reproduccién de esta d ion). Una vez ido ef tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su f i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos;
soportes {madios fisicos y digitales).
L.a produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ta
funciones de “proponer la lizacion y mej i de tos procedimi paralar ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debera resp por
&l manejo y consefvacion del archivo que le trasladen las des adscritas y vi @ Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacion.

98 B (REQUERIMIENTOS JUDICIALES

= [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una pacio que contiene las evidencias del imi a las activi de la
dependencia en limi de las funci lacionadas con los érganos judiclales como paite de un proceso penal que permiten la|
investigacién de un proceso o el tramite del procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia de! imiento de las fi alos Insp de Trabzjo y|
Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado sn |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los]
1conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de sllas, ap , colonos y similares.
La serie tiens valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep ! iales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores' piblicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacian con el articulo 30 de Ia fey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con Ja enfrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La sefie no tiene valor contable, ya qus la informacidn que contiene los dt que la no tefigja

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

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

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerrs de dicha subserie sera administrativo segun se cantsmpla
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Archivo de Archivo
FORMATO
Gestion Cantral CT)E[M | DS

en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resusito s tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
unidades d anuales y sel teniendo en cuenta aquslios expedientes que tengan alguna incidencia con Ia|
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se sliminara
conforme se eliminaré cumplido el iempo de retencion siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arficulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central. )

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape'), para fines de consulta intsrna, esta subserie se

« {digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los Insp de)
: Trabajo y Seguridad Social.
» |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacién con fa custodia de la d ion con fines de con: ion p , eslard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imigntos para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente, debera responder por,
el mansjo y conservacion def archivo que le las enti adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de fiquidacion”,
CONVENCIONES:
| | Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental E Eliminacién $ Seleccion
. Tipo Documental M M io

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 de Jufo de 2015 Fecha aprobacién ultima |
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