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04 W |ACTAS

2 8 x x
04-02° 3 |Actas de Acreencias Laborales
*  |Comunicacion oficial de citacion PAPEL
* |Acta de acreencia laboral PAPEL

Las Actas de Acreencias Laborales, as una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imiento a las de lal
d ia en imiento de las con los salarios, p i sociales, i idades y licencias, descansos|
remunerados & indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen sfectivas desde el inicio!
del contrato hasta su terminacion y pusden estar sujstas a transaccion.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia de! imi de las funci asignadas a los Inspactores dg
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogo los articulos 157 y 345 dei Cadigol
S ivo del Trabajo. Adicionall , porque los documantos que la puedsn representar el de caracter
probatorio dentra de posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejeculadas por los servidores|
plblicos encargadas de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |3
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

L.a subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la no fefleja

econémicos y/o financieros de !a entidad, tampoca tisne valor fiscal, ya que Ia informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caraoter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo del
Gastion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla en ef Acusrdo 02 do
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igaciones relacionadas con inistracion publica, el mejorami
institucional y en éreas ds la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia smpresarial y procssos Jaboraies. Cumplido el iempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. .

La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la on y mej i de los procedimi para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministeric y dirigir su aplicacion en las distintas d genci dic debera responder por
&l manejo y consarvacion dal archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.
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04-62 [0 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* jActa de Constatacion PAPEL

* ‘Auto de Comision . PAPEL

2

X

Las Actas de Ci i de Cese de Actividades, es |a agrupacion documental por a cual se registra si en una empresa se presental
un cese de actividades de los trabajadores que afecta ef giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados puedan soficitar vista por un inspectar en la inspeccion de trabajo de su jurisdiecion una visita.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicada en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 "Constatar ceses colectivos
de actividades®.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colembia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un deracho y una obligacion social y goza, en todas sus medalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que s establece en la Ley 1450 de 2010 *Por [a cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, la idad de! lto de p ias laborales, como instrumentos paral
potenciar la productividad, reducir |a pabreza y alcanzar la prosperidad, 1a ey 1636 de 2013, articulo 43, “Por medic de la cual ss crea ef
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran
obtener ceriificacion de ia laboral, ofrecidos por i cerfificadores acreditados, en ef marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en e Plan
Nacional de Desarrofio 2018 — 2022 sje prioritario “Construyendo Pals® y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusién social y|
‘Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégice Sectorial igual con estos d pueden constituir elementos materiales
probatarios dentro de posibles proéesus de caracter disciplinario de acuardo a lo establecido con la Ley 1852 de 2018; expide ! Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Lsy 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario. . B
" [La serie no tiene valor contable, ya que a informacion que contiene los documentos que la n no reflgja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacién que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propane que el ismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segiin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como astos documentos refisjan las actuaciones de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registio del cese de
des de los trabajadores en las emp para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adguiere|
valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en dreas
de administracion ptiblica, 4rea legislativa, la historiay sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia labaral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral 2|
poblaciones vulnerables dentro de un madelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos ss conssrvaran en su soporte criginal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|

do conlos p imi isp para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de oonsulla interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo dnico per a jos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

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

funciones de “proponer la izacion y mej i de los p imi para la pio nservacion, clasificacion, anlisis y
distribucién de la d ion del Mlmstsnoydmgxr su aphcacwn en las distintas d i dici debera responder por|
el manejo y conservacién dsl archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre une o varios smpleadores y una direccion territorial dal Ministario de! Trabajo|
06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del del viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
en zacio diante la ion de contratos con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en fas insfituciones o
2 18 X X empresas plblicas y privadas. -
06- O |Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i i a los Insp: de
02 Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
| preventiva mediante et didlogo, la concertacion y la celebracién de acuerdos entre las partes para la solucién de confiictos individuales |
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y rabajo y realizar e! respactivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caracter tributario)
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los
contratos laborales. Adicionalmente, porque los documentos que la p pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
puiblicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.

se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir dsl término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara después dsl cierre administrativo.segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marze de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuacionss y resuslto &l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documsntacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archive central. Una vez cumplldo el
tiempo de retencicn de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su tota!xdad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacién para trabajos en administracion publica, para trabajos en i institucional y en areas de la historia
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumpllmxenlo con lo establecido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y ss microfilman para ! assguramiento de fa informacion y|

parap (Garanti la reproduccion de esta doct ). Una vez Juido el iempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Arch(vo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales). -

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inlerna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pi i a’los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En retacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo ds Administracion
Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4las
funciones de *proponer fa actualizacion y mejoramiente de los p imientos para la ion, conservacion, ificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep jas, adici debera der por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sl

proceso de liquidasion”.
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08 AUTORIZACIONES
. . X . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamisnto de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, s una agrupacion d I que contiens las evidencias del seguimiento a las activi de la dsp iaen
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las i ignad
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor admmxstratvvo toda vez que es evidencia del imiento de las das 3 los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 sfectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de ias empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre fa actividad de las cooperativas y precooperaivas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicilio princioal v sus sucursales en domiciios diferentes PAPEL smpresas de servicios temparales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro dsl marco de su competencia.
o . ] La subsarie tiene valor legal, porque los documentos que |a componen pueden repressntar el iales de caracter p i
Solicitud de licencia PAPEL dentro ds posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjscutadas por los servidores plblicos|
yaq
encargados de cumplir con la funcin, en relacion con el articulo 30 de Ia lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2015 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
- La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que fa comp no refieja
Aprobacién de reglamentos inteos de trabajo PAPEL acondmicos y/o financieros de la entidad.
. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar-diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de;
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios sn el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla &n el Acuerdo 02 de;
' 2014, artieulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones ‘PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta |nformamcn puede ser fuente para la investigacion en la admxnlsﬁaaun
plblica, el mejt isnto institucional y todo lo- refacionado con el funci de empl Se conservan y se microfiman para e
i i i : . aseguramiento de lar ion y para i tas. (G i farep ion de esta ion). Una vez
Resolucion de suspension y cancetacion de funcionamiento - PAPEL el iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i} undaria al Archivo General de la Nacion,
N . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),
Registro de socios PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intemna, esta subserie se
. - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o cofreo electrénico perteneciantes a los Inspectores de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Sodlal
. En ralacion con la custodia de la d ion con fines de acion ostara a cargo de! Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segiin lo normado en 13 Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amGulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara laj
" funcianes de "proponer la actualizacién y mejoramiento de los p i para la recepcion, ion, analisis y|
Pélizas PAPEL distribucién de la ion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberd responder por|
8! manejo y conservacion def archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL -
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de Ias Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es ef tamite de validacion por o Insp de Trabgjoy Sacial datas disrantss i )
Asociado Territoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su de de segun la norma existente.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i alos Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, ‘Efectuar inspeccidn,
Comunicacién oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las activi de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp ativas de trabajo, smp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dem.ro det marco de su competencia”.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp puredsn rep i de caracter p
T dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por fos servidores piiblicos
Acta de consfitucién PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
. . vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2019.
e La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacidn que contiene los que la no refleja
Acta de Junta directiva PAPEL ‘scanémicos y/o financieros de la entidad.
- Con respecto a los iempos da relencion se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afies se conservaran en el Archivo de

-
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Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 da
o |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto &l ramite o procedimiento que le dio origan”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejeramiento institucional y todo o relacionado con e funci i de emp Se conservan y se microfilman para el
N - aseguramiente de la informacion y para p i . {Garant larep ion de esta d ion). Una vez
* | Certificado de capacitacién PAPEL ol tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Generat de ta Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales),
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsrna, esta subserie se
*  [Registro de regimenes PAPEL . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Bnico p isntes al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
N . . . En relacion con la custodia de fa documentacian con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Autorizaciones de fos Regimenes de Trabajo Asociado y de Documental, ssgir o normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, artioulo 6 numerates 3y 5 quien desaroliara la
. Compensactones de las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo| PAPEL funciones de “propaner la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos parala jon, conservacion, diasiicacion, andlisis y
Asociado distribucion ds |la documantacion det Ministario v dirigir su aplicacion en fas distintas dicional debera por
el mansjo y conservacion dal archivo que le rasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. .
* |Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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08-06

Autorizaci de Terminacion Vinculo Laboral o de Trabajo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

Resolucién o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

"PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X X

Las Autorizacionss de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo jativo a Trabajadores con Discapacidad, es una agrupacion|
documental que contiene las evidencias del imiento a las activi dela dencia en imiento de las funci asignadas.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imi de las funci g a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera) 31 autarizar la terminacion de los
contratos de trabajo en razon de la limitacién fisica del trabajador, en el caso contemplado en ‘el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articule 137 del Decreto 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, perque los documentos que fa componen pueden representar fales de caracter p

dentio de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsarie no tisne valar contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de relencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afis se conservaran en sl Archiva de|
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subseris sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articufo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto ¢l trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
piblica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con los proceses de contratacion. Se conservan y se microflman para el
aseguramiento de fa informacion y para posteriores (G: i la reproduccion de esta ion). Una vez concluido
el tiempo de retencion, al ser una serie de valcres sacundarios, se rsallzara su transferencia secundaria af Archivo Gansraf de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subsene s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dtive, carpetas de trabajo o corrso p i alos Ir de
Trabajo y Seguridad Social,

En relacién con la custodia de la dt ion con fines de conservacior estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i diciona debera responder por|
el mansjo y conservacién def archivo que le rastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liguidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Grico p i al 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 1a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fal
funcaones de “proponer fa actualizacion y mejuramranlc de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deber4 respander por
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacien.

Autorizaciones para la Terminacion def Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Eslado de Embarazo es el trémite de validacion

por los Insp de Trabajoy idad Soctal ds fas di Dit Territorialss, cuando las empi elevan su

de jzacit inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro dé la ividad

ex:stente sin vulnerar los derschos de las trabajadoras embarazadas.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez gue es evidencia del imit de tas funcion i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir fas salicitudes de
despido de trabajadoras en estado de emb y35.d llar programas de asi ia preventiva a las empresas y establecimientos
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y emplso Seguridad Social en pensionss riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la iade de riesgos fes”

Resolver los recursos de apelacion interp contra las providencias proferidas por los insp de ftrabajo en temas de]
autorizacion para terminacién de contrato para una trabajadora en sstado de embarazo y de una persona con discapacidad, La subssrie,
tisne valor legal, porque los documentos que la componen puedsn representar iafes de caracter probaforio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigancia del
arliculo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que Ja informacion que contiene los quela no refleja

econdmicos yfo financieros de la entidad.
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Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo dei
o N . Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en el Acusrdo 02 dej

Autongamones para la Terminacibn del Contrato de Trabajo de PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio arigen”.

Trabajadoras en Estado de Embarazo Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracién
pblica, &l mejorami institucional y todo lo i con el funci iento de empl . Se conservan y se microflman para el
aseguramiento de la i ion y para posteri tas. (Garanti farepl ion de esta d ion). Una vez concluidg
el tismpo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nagion,
en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines ds consulta interna, esta subserie s,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscironico per i por los Insp de,
Trabajo y Seguridad Socia! de |as diferentes Direcciones Territoriales.

Resolucién o Auto de Archivo PAPEL En relacion con |a custodia ds ta documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo ds! Grupo de Administracion
Dacumental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia|
funciones de “proponer {a actualizacion y mejoramiento de los pi irni para la ion, conservacion, ificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera der por
ol mansjo y conssrvacion de! archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y e} cumplimiento de ias funciones|

! asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con ia inspaccion, vigilancia y contro! laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su

08-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras labor economica requiere labarar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ! Codigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp! del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicade en la Resolucidn 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar tas actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar haras extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con lal
jornada maxima de trabajo. Adicionalments, porque los df que la pueden rep materiales de

Solicitud de autorizacion PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargades de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de]
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los di que la comp no refleja
scondmicos y/a financieras de la entidad. .
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de os 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 administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Resolucién o Auto de Archivo PAPEL Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta informacién puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
4 publica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se consarvan y sa mi para sl iento de la i ion y|
parap i ltas, (G i [a rep ion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser unal
sefie de valores secundarios, se realizara su transterencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo onico per 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 de! Grupo de Administracion
C s . L . " Documental, ssgin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara Ia|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL funiones de *propone Ia actuaizacion y mej de los procedimi para la reoopcion, conssrvacion, clasi andlisis y
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adic debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

. proceso de Liquidacion.
2 8 X X Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por los Inspt de Trabajo y|
F— : o . Seguridad Social de las dif Direcci Territori cuando tas emp elevan su requerimiento de izacion de trabajol
08-12 Autorizaciones Para Trabalbaf a Nifios, Nifias o Adolescentes para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los hifios, nifias|
y adolescentes.
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La subserie tiene valor administratvo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores def
. L i i Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, los 10. Otorgar 0
. |Registro dnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de ! ley 1098 del 2008 y sjercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
adolescentes (nna} {lvc-pd-03-1-01) . |eumplimiento de las normas que fo rigen y 34. efactuar la comprobacion sobre los turnos especialss de trabajo a qué se refiers sl articulo)
4 del dacreto 95 de 1968.
La subserie fiene valor legal, porque los d que la comp puedsn rep iales de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servideres publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en refacion con e articulo 30 da Ja sy 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en

» [Certificado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2015 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,

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

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afas, de ios cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen’”.

+ |Acta de visita (ivc-pd-03--02) PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo i can el funci isnto de emp! . Se y se mi para el
aseguramiento de lair ion y para posteri i la ducsion de esta d ion). Una vez concluid
€l tiempo de retencion, al ser una serie ds valores secundarios, se realizara su uansferencaa sacundaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportas (medios fisicos y digitales).

La produccion documentat de dicha subserie so registra s formato andlogo (papel); para fines de consulla interna, esta subserie se -
[Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes I PAPEL digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electrénico p los Insp de Trabajoy
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con Ia custodia de la ion con fines de rvacion p estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, ssgun lo normado en la Resolumnn 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer 1a actualizacion y mejoramiento de fos p! imi para la recepocio nservacion, clasificacion, analisis y|
. distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i icional debera resp porl
= [Resolucion PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procesc de Liquidacion.
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Gestion
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Central

CcT

E

M

Dj|s

PROCEDIMIENTO

14

14.02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre e! Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

PAPEL -

PAPEL

Los Certificadas a Emp sobre &l P je de Trabajadores en Condici de Di refieja el tramite de inspeccion,
vngllanc:a y controf realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las difstentes Direcciones Territariales sobre &l
jo de que se tisnen dos en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto ds tas funciones asignadas a los inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con (o indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar,
que como empleador tisne por los menos un minimo del 10% de los empleados en ici de discapaci para hacerse acreedor aj
los beneficios establecidos en la ley".
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulade en: a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", la idad del d llo de comp ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia' establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion del
p laboral, ofrecidos por i certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de;
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide &! Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ¢! Derechos|
Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la companen no refisja movimientos economicos|
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no tienen|
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subseris
s tramitada por los trabajadores en (a medida que asistan al prog de jas laborales que requi certificar; de los cuales|

dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativol
con &l Wlimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los comp de ias laborales, segun se pla en el
Acuerdo 02 de 2014, articule 10.

Como estos refiejan los resultad enla on de! Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Contral
y Gestion Territorial de las Direcci Territoriales, por medio de lidar la i igilancia, control y pi ion de
los derechos fund les de los trabaj , con & fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, sconomicas y|
culturales sn coordinacion con las entidades de! sector y el M|n|slsr|o de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subsarie adquiers,
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas|
ds inistracion publica, area lagislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
{aborales, formacion para el empleo, sector emp ial, ias de ion laboral dentro ds un modelo econdmice y social del
pais en un psriodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar la i ion y para p i (garanti lareproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nagion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales),

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo d per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En refacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p imi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de ia d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion det archivo que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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»
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prestan servicios pliblicos o sjsrcen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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. Derecho de peticion PAPEL

* Respuesta derecho de peticion PAPEL

Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conocs y varificar ef cumpllmyento de la normativa
laboral respecto de tas victimas del conflicto armado interno en paradas la aparato prod como d lientes que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios del
inspeccion laboraf’.

La serie iene valor lsgal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a conforman dan cuenta dsl cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Coombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos fos aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Centancioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il los documantos que contisne la serie podrian constitiir elementos materiales probatorios dentro de pesibles procesos del
caracter disciplinario’, .

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacion que contiens los que la no refleja

'econdmicos yfo financieros de la entidad.

El tiempo de retencion ser4 por disz {10} afios, tismpo disp por el Banco Terminologico Archivo General de ta Nacién, a partir de la
facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas !as|
actuaciones y resustto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizar4 una selawén del 10% de la produccion-anual, informacian que seral
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
respscto a la parte cualitativa de {a muestra correspondera aguelios Derachos de Petician que se refieran a las acciones concerniantes 3|
la toma de decisiones de gran importancia para fa entidad referente a fa gestion necesaria para resolver las peticiones refacionadas con
las funci j por los Insp de Trabajo y Seguridad Sociat Direcci lai ion restante se eliminara cumptido el
tismpo de retencian siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara sl Grupo de Administracion|
Documental en Archivo Central,

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel}, para fines de constlta interna, esta serie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso Bnico per 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, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien alas
funciones de “proponer fa izacion y mej i de los pi imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucién de ia d ion dsl Mini y dirigir su aplicacion en las distintas i dicionall debera resp: por

ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfi adscritas y vi das a Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de liquidacion®.

§2 B |INFORMES

52-02 O |Informes a Entes de Controt

+ {Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

> |Informe a ente de control PAPEL

Pégina 10 de 3428200 inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes peionales que son requeridos por ent coma la Col
o la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imi de las a los insp del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
|asignadas y que correspondan a fa naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, sn cumplimiento ds lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30)
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de|
2018, Los documentos constitutivos de la subserie, puedsn representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles}
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servk piblicos dos de cumplir con
la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refisja movimientos
econdmicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
carécter fiscal. .
Se establece un iempo de retencion de diez (10} afios. El iempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de I
enirega del informe y def cierre administrative, segin fo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Sa asinna dos (9} afing an al archivo da aesfin v arhn (R} afing an al archiva cantral Cumnlidn el tismnn da ratancian da Ins diaz 1100
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afios, se conserva en su fotalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe fa gestion

administrativa de la entidad en cada una de sus &reas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo fo dxspueslo en la

Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, sumini ir imp sobre el

de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, e! desarrallo de Ia gestion interna de las dependencias del

Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextas sociales, econdmicos y politicos

distintos. Se conservan y se microfi para 8l S| i de la i i0n y para posteriores consultas. (Garantizando faj
p ion de esta d ion). Una vez el tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|

e —

transferencia sscundaria al Archivo General de fa Nacidn, en sus dos sopoartes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regista en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrse onico per i a los Inspact dej
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con la custodia de la documentauon con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admmlsuacmn
Documsntal, segin lo normade en la R on 5445 del 16 de de 2014, arficulo 8, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de Ia documentacion de! Ministerio y dirigir su aphcaclon en fas distintas dependencias, adxclonalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo qus le tras} las jes adscritas y vinculadas al , una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion’,

5210 | O |[Informes de Analisis de Riesgo Laboral

= |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

¢ |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

+ |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pagina 11 de 3428200 Inspecciones de Trabajo

La subserie informas de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre 6! Sistema General de Riesgos|
Laborales que los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
filiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de accidentalidad, er laboral y mortalidad. Todo elio con el fin de medir el
impacto de las activid de pl ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a paliicas emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccian Soc|al y del Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las fi a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a ta seguridad y conssrvacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para la ejecucion de labores tendientss a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
¢l vistas no autoricen e! traslado de! personal io de estas i lo di sto en el articulo 64 de la lsy 50 dg
1990, 35. D llar prog! de p iva a las emp blecimi con &t fin de que se dé cumplimiento a las
dxsposmmnes legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Soual en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir ia

de confiictos y riesgos , 38 En la asi p iva capacitar a y trabgj sobre las|

dlsposmnes legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales, 40. Verificar el cumplimisnto de las

de Jos en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permanente de
a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el némico i iales y de idad dsl trabajo y 48|

Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control dsl trabajo con la-oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utifizar fos datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial

por intarmedio del Director Territorial.
| 2 cithearia Hians walnr lanal s sriardn aan In atfindladn an- an Ia OanclitiriAn Palifina de Nalamhis Ariciln 98 danda ca sctahlono Fil
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Comunicacién oficial oficio remisorio - PAPEL traha;o es un derecho y una obhgaclon social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi misme lo
do en temas de insp , control y gestion territorial seguin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La
Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimi de las normas los, of lio de la i
técnica y !a colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Iguaiments lo que se
establece en |a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide 6! Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad det i
de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir Ia pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley 1636|

de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de prateccion al cesants en Colombia® establecs que para facilitar y

fortalecer la insercion Iaboral, las personas podran obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|

acteditados, en el marco del Esquema Nacional ds Certificacion de Competencias Laboralas que defina el Ministerio dsl Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “Ci yendo Pais’y los

*Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Culiura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos]

pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a Io establecido con]

laLey 1952 de 2019; expids et Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laLey 1474 de 2011f.

relacionadas con el Derechos Discipfinario.

El fiempo ds retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del (ramlts respectiva; de los cuales dos (2) afios|

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

8l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.

La sarie no tiene valor contable, ya qus la informacién que contiene fos documentos quela no reflgja

" |yfe financieras de ta entidad, tampaco tiene valor fiseal, ya quela mformacmn  que contiene los documentos que fa oornponen no tienen

valor aiguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual ssto on fefacion con eI

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el aiio, con respecto ala parte cualitativa de ia muestra correspondera|

aquellos informes que se refieran a las acciones i alatoma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
iento de las funci a cargo de las direcci territoriales, en el reporte de informacion sobre ef Sistema General de Rlesgos

Laborales en las Direcciones Territoriales, de Ja poblacién trabajadora afiiada al sistema, bajo fres indicadores; tasas de

enfermedad {aboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplide el tiempe de retencién siguisndo los criterios descritos en

al Acusrdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice e

tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta |nterna esta subserie s

digitafiza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la p 0 correo electo per i a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Terntorlalas
En relacion con fa custodia de la d lgcci con fines de o ion estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien
desarm]lara la funciones de *proponer la i y mej i de los pi imi para la ion, conservagion,
. andlisis y distribucion ds la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder par el manejo y consarvacion de! archive qus le aden Ias enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya culminado el proceso de Liquid
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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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

L.a subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, s una agrupacion documental que consigna el
seguxmlento qus realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,|

mujeres, en irnisnto de sus fi
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funci asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer Ia inspeccion y
vigilancia sobre la iacion de pensi para comp of imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los
informss relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo, a la Dirsccion ds [nspeccion, Vigilancia, Control y|
Gastion Territorial por intermedio del Director Territorial,
La subserie tiene valor legal, porque los df quela 1 pueden rep: I iales de caracter probalono
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los idor
encargados de cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la sntrada n|
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contablss, ni conflictos de interés.
Con respacto a los tismpos de retencion se dabera conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocha (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dxsposw:on final seré ds conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los'informes

de de p! ion de los de laborales refiejan el cumplimi yla gestlon de las funmones propias dsl Grupo.
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para Ias i con i on y
politicas publicas, et msjoramiento institucional y en areas de ia historia institucional, y todo fo i con los derech i

Cumpiide e! ismpa de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transtsndos
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie sej

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

Trabajo y Seguridad Social. ’

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

Documental, segin lo normado en fa R ion 5445 de! 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar las|

funciones de ‘propaner la ion y mej iento de los procedimi para fa P conservacion, clasificacion, andlisis y|
istribucion de la ion del M io y dirigir su aplicacion en fas distintas d dencias, adic debera responder por

el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”,
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5218 O |Informes de Gestién 2 B ]x X

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* {Informe de Gestion PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL *

.

k|

Los informes de gestion son de caracter administrativo qus reflejan la gestion y el imiento de las
los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Ditecciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel operativo-|
sjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ian sabre el d fio de unidades y ionarios, su valor administrativo|
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con ko indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 48, Presentar los informes
relacionados con el procesa de inspaccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
interpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo a la Diraceion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informs anual a la direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias

i que se pi en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como fas recomendaciones pertinentes”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonic o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por ef, em

iento de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades desarralladas por la dependencia, por|
ello la documsntacian hace parte dsl posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciphinarias por malos manejos publices. Esta
bserie s8 segun lo disp Ley 951 ds 2005 por la cua! se crea el acta de informe de gastion normado por el Congreso de;

la Republica y por la Contraloria General de ia Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se rsglamenla la

metodologia para sl Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

No posee valor cantable, i fiscal ya que no se evidsnician registros de movimientos cantables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tismpas de retencion se debera conservar diez (10] arios, de los cuales dos (2} arfios se conservardn en el Archivo def ™

Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla er el Acusrdo 02'del

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el framite o procedimiento que e dio origen”. )

Su disposicion final sera de conservacion {otal de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de|

gestion evidenci {a asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspeclores de Trabajo y

Seguridad Social de cada una de las Dirscciones Territoriales, donde flevan el control de la & ion de las activi jonadas con

Ia inspeccion, vigitancia, control, gestion y e;ecuclon de tsmas Iaborales en el pais. Esta informacion adquiere valor sscundario como!

fuente potencial de consulta para las investi e i con administracién publica y gestion financiera, administracion;
de las relaci laborales de las organlzauones sindicales. Una vez cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central,

estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta inerna esta subssie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de fos Insp de Trabajo y idad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracién
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara l2
funciones de “proponer la i y mejoraril de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucién de la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aphcacmn en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
el manajo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52-26 O |Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

*  |Comunicacion oficial de soticitud de informacion PAPEL

* |Informe de las Juntas de Calificacion de invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3428200 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Cafificacion de Invalidez, es una agrupacion d que resp: alas activi que se desarrollan|
en |as diferentes regiones en o que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del irmi de las a los Inspt ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervisian,|
inspeccion y control sobre fos integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos yi

[ on del Sisterna General de Riesgos Laborales.
La subsetie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 refacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales,,
Adici porque los d qus fa p pueden rep! l jales de caracter probatorio dentro de|
posiblas procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores plblicos encargados de

cumplir con fa funcin, en relacion con el articulo 30 de ia 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 e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

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

econdmicos y/o financieros de la entidad,

Con respacto a los tiempas de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archive Central, ¢! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sara de consarvacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente)

ial para i i futuras con todos los p de medicina taboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplldo al ismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo onica pi i a los Inspi ds
Trabajo y Seguridad Social
En relacion con la custodia de Ja d ion.con fines de conservacion permanente, estaré a cargo ds! Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las]
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p irn para la pcién, conservacion, clasificacion, analisis y,

distribucion de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depandsncias, adicional , debera resp por

ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado |
proceso de liquidacion'.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
permiten ceriificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a fos tiempas de
respuesta de las comunicaciones recihidas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de Jas funci i a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral “52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de Ja dependencia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp y obligaciones de cor
con el Acuerdo 060 def 30 de octubre de 2001 emitido pur 8l Archivo General de la Nacmn articulo B. Adicionalmente, porque los
que la p pusden rep: i de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de Il
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los dot que la no reflsja
sconémicos y/o financieros de (a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacian no tiene valor aiguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acuerdo a io indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de fa 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 ef
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archiva Central, el cirre de dicha subserie sera administrativo segin se en el Acuerd:
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el iramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se pracede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elsmentos suficientss para realizar algin tipo de investigacion. Laj
informacion consolidada reposa dentio del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica e! Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara sl
Grupo de Gestin Documental en el Archivo Central.
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion
Acta de diligeﬁcia

Informes

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacio I que svaliala g de la sancion, en los
casos donde un trabajador denuncie a un emplsador, un jefe supsrior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subaltemo, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir misdo, infimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio laboral, gensrar desmotivacian en el trabajo, o inducir 1a renuncia al mismo (dsfinicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es avidsncia del i de las i das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adelantar Investigacion administrativo
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos laborales, seguridad y salud en ef
trabajo y demas normas sociales que sean de su ia, 12. Alentar i igacion para el p jamisnto sobre los despidos de

que hayan participade en CC activi que fuera declarado ilegal que trata el dscrsto 2164 de 1959 y Jas normas que fo

adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asi: [ iva a las emp Y|
establscimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legalss en matsria de trabajo empleo y Seguridad Social en
y rissgos laborales y as me tigre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre |as denuncias;

P por fas victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006",
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de |a cual se adoptan|
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las refaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modafidades, de |a especial p! ion del Estado y lo i te el articulo 32 de
la Loy 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden consutuu elsmentos matsriales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipliinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de.a Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos|
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retendion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se sxplde ) Codigo
General Disciplinario; de Jos cuales dos {2) seran en el archivo de gesion y ache (8) en ef archivo central. El tiempo ds refencion ss
realizars una vez sa cierren y finalice ! proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie seré
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como sstos d reflejan igaci y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y|
g frente a situaci i a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, gensrar

desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerdrquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno; todas estas i por los trabajad alas empl o patronos, en el marco de ia By
nacional e infemnacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte
potencial para futuras i igac en areas de inistracion ptblica, area legislativa, fa hlstunay iologia, y demas

afines en relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales, izack indi flict ion para el empleo,
seclor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la|
informacion y para posteri (garantizando la rep jon de esta d ion). Una vez ido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sy
soporte original.
La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenacientes a los Inspeciores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con Ja custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo daf Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa|
funciones de “proponer ia actualizacion y mejoramiento de los pracedimisntos para la recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y

i "

éndela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icionalmente debera resp por.
el manejo y conservacion del archive que fe trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Mini , una vez haya culminado el
progeso de Liguidacion.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales
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Las | igaci Administrativas Laborales refigjan los tramites por alos de Trabajo y Seguridad Social de las|

dife Direcci Territoriales; frente a realizar i igaci a las empl por el no imiento de lus pagosyobhgacnones
labores con sus emp!eados tales como ARL, Pensnones Salud, Caja de C: ion, Salarios, ias y li i Retiro de

manera [rragular de i i p con de discapacidad, mUJsres en estado de embarazo mcumphmventu de Ia Ley
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¢ |Denuncia 'PAPEL

¢ |Pruebas PAPEL

= lAsignacién : PAPEL

« |Autos PAPEL

- . |Citaciones ) PAPEL

» |Resolucion primera instancia PAPEL

¢ |Nofificaciones PAPEL

« [Recursos de reposicion PAPEL

* |Recursos de apelacion PAPEL

* |Recurso de queja PAPEL

* |Revocatoria directa PAPEL

¢ |Ejecutoria PAPEL
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de Segundad y Salud en el rabajo, uso de mano de obfa intanti, entre otras Ir on la laboral

" 13 a 10 dias por parte de! inspector de trabajo y Seguridad Socia! conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por

Asi mismo lo normado con e! trabajo Infanti!, en virtud de! ejercicio del poder p , en Jos términos idos en el art
32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adeantar investigaciones|
administrativas iaborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pansi riesgos laborales y seguridad y|
salud en el rabajo demas normas socialss que sean de su competencia. 2. adelantar i igacio linistrativa laborat por la
ds awdentes de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma, 3. adelantar Ia)
ivo laboral por i imiento a las disposici sobre vn/nsnda higiene y seguridad en los estableamlentos de|

trahajoy 4, instruir las i igaci administrativas por rissgos | les y salud ional, hoy d y salud en
ol trabajo y proyectar 8! correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 de! 2012 por el incumptimiento de Ias disposiciones legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adel lai igacion respecto a la suspension de activi 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 aquallas
propias dsl empleador, previstas en e! sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que

deban adoptarss formulados por fa administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre dal lugar|
de trabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro la vida la i idadyla idad personal de los trabajad asi: a). de

parte dal inspector del trabajo y Seguridad Social canforme al articulo 8 de Ja ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar i 0 inistrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion|
administrativa laboral por negativa a iniciar conversacionss en la etapa de arreglo directo par presunta comision de actos atentatorios
contra el derecho de asociacion sindical de conformidad a las instalaciones articulos 433 numeral dos del cadigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente, 12. adslantar la i igacion para el pi iami sobre los despidos de trabajadores que
hayan do en cese de que fuera d b ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la ﬁgura de smplso de emergencia en
cumphmlsnlo de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de ir ion por 16. Adel. la

6n cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articuio 17 de la ey de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de Ia
diligencia del inspector se fimitara a describir lo qus observe sobre los hechos de objeta de comp ion y dejar las ias que
considare precedentes. 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias pressntadas por las victmas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 dst 2008, 42. actuar como arbitros en los pracesos de arbitraje voluntario de
tipo taboral cuando los érbitros ds las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté di las condiciones en relacion con la cuota objela deduccion o compensacion sl plazo para
la amortizacion gradua] de la deuda rsspeclo a lus y anticipos i 0 i del salario y 51.
instruir las ivas frente a los acci graves y mortales A Ias anfermedades profesianales;
que sean reportados por los empleadores y/o las admini: de riesgo y proy actos admini pactivos para Ia firma de!
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ! cual se reglamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir
slementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrda can lo establacido con la Ley 1952 de|
2018; expide sl Codigo Genaral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &l Cédigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l iempo 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 resuelto el tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Como estos refigjan i igaciones, consultas y decisi sobre temas iales, d de trabajadores, el noj
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pansmnss Salud, Caja de Compansacwn
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicali con de di idad, mujeres en|
sstado de embarazo, incumplimisnto de Ja Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras
&n la normatividad laboral i por los trabaj alas emp en ¢l marco de I3
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contienen es|
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fuente potencial para futuras investigacionses en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas
. ’ 3 | tematicas afines en relacion con las decisionas sobrs estudios laboralas, izaci indical flicios laborales, formacion para sl
*  {Resoluciones segunda instancia PAPEL empleo, sector empresarial, estrategias de formacién iaboral dentro de un modelo econdmico y social def pais en un periodo de tiempo
determinado. Por eflo esta documentacién se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para assgurar la|
i ion y para p ( 1 (g izando la rep ion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia sscundaria al Archivo General ds fa Nacién, en su

* |Auto de archivo PAPEL soports original. . )
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps), para fines de consulta interna esta subserie sg

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecirénico pertenecisntss a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Dirscciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

* IRequerimientos PAPEL Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la
N . funciones de “proponer fa izacion y mej iento de los procedimi para ta recepcion, consarvac:on, clasificacion, andfisis ¥,
ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci debera respander por|
el manejo y conservacion del archivo que ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
= |Comunicaciones Oficiales PAPEL

Las Investigaciones Administrativas Prefiminares es la agrupacion documental qus describe Ios tramites reahzados por los Inspectorss de;
Trabajo y Seguridad Soccal de |as diferentes Direcciones Territoriales.

, donde se p i enel jimi de las leyes laborales i de ios 8s a los tr: en
lemas de cumphm:ento de los pagos y obhgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de)
Comp ion, Salarios, ias y i Rsfiro de manera iregular de sindicafistas, personas con condiciones de;
« Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de embarazoe, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano ds obra infant,
i entre olras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en [a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones|
« |Pruebas - PAPEL administrativas faborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pens:onas riesgos laborales y segundad y
salud en el trabajo demas normas saciales que sean de su comp ia, 2. adelantar investi inistrativa laboral por la

de aoudentes de trabajo mortales conforme Io establace el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifiqus o reforma. 3. adefantar fal
{aboral por i irmi alas disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de

N " trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos faborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
*  |Asignacion PAPEL ol trabajo y proyectar el correspondients acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 de! decreto ley|
1295 de 1994 y e! articulo 13 de fa ley 1562 del 2012 por el i inmi de Ias disposici legales sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la suspension de activi hasta por un término de 120 dias ¢ el cierre|
definitivo de la empresa por reincidencia en el i plimiento de los prog y normas de seguridad y salud en el rabajo y aquellas
¢ |Autos PAPEL bligaciones propias del empleador, previstas en el sistsma general de riesgos laborales o por el incumplimisnto de los correctives que|
deban adop! formulados por Ia admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar |a paralizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e|
i parala idad y salud de los trabajad: hasta tanto que supare la observancia de la normativa conforme al establecido en
PAPEL - el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordens o adopten las medidas a qus haya|
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adefantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objecionas al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 ds laley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los

60-06 O [Investigaciones Administréciones Preliminares 2 8 X

 |Citaciones

* |Auto de archivo PAPEL empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion dxscnmmaclon ds género y garantias de los trabajadores migrantes y 50.
. . : Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las Jaci de i para compl el cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer I de las i igaci a los juridi ir en caso de encontrarse alguna iregularidad

cuyo imiento sea ia de otra autoridad realizar el traslado correspondients.

La subseris tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con [a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan ofras dispesiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente ell
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos puedsn constituir]
X elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con laLey 1952 ds
2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas;
con f Derechos Disciplinario.

Ko nranana 1in fismnan da ratannidn da disz (1M afne do ariarda ran In normada an la | ev 1082 de 2N10 rnnde ea avnide al CAdinn
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Geslion Central

Co e E T e e e e e
Ganeral Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion o
realizard una vez se cierren cada ds as investigacionss adminisyativas. E cierre de dicha subserie serg administrativo segin so)
contempla en’el Acusrde 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuello el tramite o procedimiento que le dio|

origen’,
Como eslos d reflsjan investigac y decisi sobre temas salari de i , 8! noj
de los pagos y obligac labores con sus empleados, tales como ARL, Pensaones Salud, Caja de Compensauon
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicali con i de discapacidad, mujsres en
ssladn de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de mano ds obra infantil, entre otras|
(v enla ividad laboral i {amados por los trabaj a las emp 8n ) marco de laj
ley nacional e intancional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter historico en tanto Ia informacién que contisnen es|
fusnte polsncial para fuluras investigaci en dreas de inistracie pubhca éxaa lag;siahva Ia hlstana y souologxa. y demas|
tematicas afines an relaclon con las decisionss sobre estudios I ) ion para el
emplso, secior emp ! gias de fi ion laboral dentro de un modsk: scondmico y social del pals en un periodo de tismpo
Por ello esta d ion so debe y digitalizar o aen un medio magnélico para assgurar a
y para p i (g i la rep ion de esta Una vez ido ef iempo d|
retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizard sy tansferencia sscundaria a! Archivo General de la Nacion, en sy
soports original.
La produccin documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel); para fines de consulia interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrao da los fos Insp de Trabajoy idad Social
de las diferentes Direcciones Temitoriales.
En relacion con la custodia de Ia di ion con fines de 0 estara a cargo del Grupc de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 do nuwambra ds 2011, articulo 6 3y 5quien I
funclonas de *proponer la lizacien y mejorariento de los p i para la recepgién, consarvacion, clasificacion, andlisis y
dala ion del Ministeric y dirigir su aplicacién en las distintas dep ias, adici debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le las entid atscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES
Planes de Accion

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

PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subssrie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refieja jos objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y|

lingas de actuacion para conseguir esos objetivos y establecs unos intervalos ds tismpo que deben cumplirse para que la puesta en

préctica del plan sea exitosa.

La subserie tisne valor administrative, toda vez que es evidencia dei plirni de las funci ignadas a los insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsval 52 las demas que le sean

asignadas y que correspondan a la naturaleza de |a dependencia.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer log

de prevencién, i igacion y sancion de actos de corrupeion y la efectividad del control de la gestion pablica. Ast mismo de;

acuerdo a io que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual s establacen los fineamientos generales para la integracion de ia
on y la gestion. Adici porque los d que la comp pueden rep iales de caracter

probatorio dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores]

pliblicos encargados de cumpfir con [a funcidn, en refacidn con el arficulo 30 de fa ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 can laj

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

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que ta componen no refleja movimientos

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archive de

Gestion y acho {8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 ds

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procsdlmlento que le dio origen".

Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 da 2015; puesto que son fusnte|

p ial para investigacit futuras relacionadas con Ja sjecucion de actividadss de! Ministerio, sus metas, p jes de cumplimi

y modificaciones. Cumpfido el tiempa ds retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archive Histérica de acuerdo con fos procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conssrvan y se microfilman para el
aseguramiento de a informacion y para posteriores consuitas. (Garantizando la reproduccion de esta documsntacion). Una vez concluido)
¢l tiempo de retsncion, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato anlogo (papel), para fines de consuilta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacién permanente, estara a carge del Grupo de Administracion,
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien di dlas
funciones de *proponer la fizacion y mejorami de los pl imientos para la peién, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d i dicional debera der por

ol mansjo y conservacion del archive que le tras! las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales def Sistema de Gestion de la Segundad y Salud

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

N PAPEL

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo]  PAPEL

Acta

PAPEL

18
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Lns Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion documsntal que contiene las|
del ifmi alas activi lacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en sl

Trabajp, en imi delasfi

La subserie tisne valor administrativo, tada vez que es evidencia de! i de las funci ignadas a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar [a i i

respecto a la suspension de actividades hasta por un término de ctento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
idencia en el i imi de los prog y normas de y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del

empleadol previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por imi de los ivos de deban pf X
I por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 llar programas de

alas y estableci , con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y|
d social en pensi ¥ riesgos laboral y asi mifigar y disminuir 1a ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en|
la ast ia p iva, capacitar a d bajadores sobre las disposici legales an materia laboral, empleo idad

social en pensiones y riesgos laborales, Numera! 39 realizar la inspeccidn y control de los prog de vigi
bicacién laboral, prog de salud ional, realizacion ds las i médicas ionales de ingreso, periddicas y de|

retiro y procesos de rehabifitacion profesional, Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|

plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar |a aplicacion estricta de las disposicionss legales sobre la

Seguridad Social y Salud a los trabajadores,

Thene valor legal, ya que los d que comp la subserie responden al imiento de mandatos legales deri del

Narratn 1442 de 14 ranihdn 11 artimdn A mimaral 7 enhra lae inani Aa ine o ars hls Ao Achan dicoar vl
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital sociaf de las empresas

Autorizaciones total o parcial de la suspenswn de cctlvsdades hasta por
120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

C e e T o T e Ly ST
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en|
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En|
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para traba} y i para la entidad, y los]
mismos, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di tos que la P! no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor alguno para difimir conflictos de
caracter fiscal,
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se blece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir def término de su vigencia. E! tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrative segln lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el tramits o procadimianto que le dio origen”.
Se conssrva fa documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en e! archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soparte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establacido en |a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de fa Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctionico penenemenlas a los Inspectores del
Trabajoy Seguridad Social.
En relacion con |a custodia ds [a documentacion con fines de consarvacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funciones de “proponer la actualizacion y msJoramlento de los procadimientos para la recepcion, oonssrvaman clasificacion, analisis y

éndela ion def Mini y dirigir su apficacion en las distintas d I debera resp por|
ol mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i ol
procese de liquidacion®. .

92-22

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los
Trabajadores

Formulacion del programa

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-1-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocion y Prevencion de 1a Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refieja cada una de las|
accionss, p imi & intervenci integrales ori acada uno de los trabajadores y sus familias.

La subseris fisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irmi de las i i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera) 39 realizar |a inspeccion y control
de los programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluacionss

de ingreso, periodicas y de retira y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumpfimiento def
las il de los emp en cuanto a la identificacion, ion, pi ion, intervencion y mani del
Ia exposici6n a los factores de rissgo quimico, biologice, fisico, i i y de seguridad en el trabajo.
La subssrie tisne valor fegal, porque los documantos que la comp pusden rep elementos iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los i piiblicos;
encargados de curnplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que !a informacion que contiene los d que la comp no refleja
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos 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 Acuerdo 02 de|
2014, articule 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y la cultura|
y todo lo relacionado con e} Sisterna de Seguridad y Salud en e! Trabajo. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico de acuerdo con los procsdmuenlos
dispuestos para ta! fin. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la i ion y para pc
(Garant] la duccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores]

se realizara su ia 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}, pala fines de consulta interna, esta serie se digitalizaj
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo anico p i alos Insp de Trabajo y
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documemacmn con fines de conservacu:n permanente, esta:a a cargu dsl Grupo ds Admxnlsiracmn‘

[P,
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= |Acta (asig-f-05) PAPEL

Uocumsnial, segun 10 NOIMaaa en 1a KesolLCIon 44d Gel 1o B NOVIeNDIE e ZU'1, aruculo b, NUMeraies 3 y 9, qUIen Ussarroliara 1as
funomnes de “proponer la actualizacién y mejoramiento de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, anafisis y
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaiments, deberé responder por

ef mansjo y conservacion dsl archive que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
proceso de liquidacion”.

96 W REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el l_?ago Parcial 2 8 X

86-02 U de Cesantias

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

* |Oficio remisorio al Fondo o afl Empleador PAPEL

Los Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupauon documsntal que contiene las
idencias del imiento a las actividades de la dependencia en imiento de las funci

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar af emplsador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas|
de cinco (5) dias habiles sin eft dicho pago, alo lecido en el articulo 21 de Ta Ley 1429 de 2010.
La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de fas cesantias, asi mismo, en
lo que refiere |a Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo de! Trabajo en su articulo 256.,
di I porque los que la pusden rep iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisil jecutadas por los servi publicos g de
cumplir con la funcion, en relacion con o articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del] *
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflgja movimisntos
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se canservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segtn se contempla en e Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas [as actuacionss y resuetto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i ion historica institucionat y todos los
procesos relacionados con los derechos fundamentales de los vabajaduras. Se conservan y se microfiman para el assguramiento de fa
informacion y para posteriores ltas. {Garantizando la rep! ion de esta di ion). Una vez Huido el tiempo de
retancion, al sar una serie de valores secundarios, se realizara su f i ia al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc ‘ per i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 fos 3y 5 quien d lara laf
funciones de “propaner la actualizacion y msjoramiento de fos pi imi para la ion, conservacion, clasificacién, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y consarvacion del archive que le las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado &l
proceso de Liquidacion.

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8

« [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Los Requerimi ici ©S Una agrupacio que contiens las evidencias del imit alas de la

- |La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refieja

ia en imiento de las funci i con los érganos judiciales como parte ds un proceso penal que permiten la|
mvestlgaomn de un proceso o el tramite del procedimiento. .

La serie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las ales de Trabajoy
Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucin 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los ocup de elfas, jos, ap colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque los d que fa comp pueden rep iales de caracter pl

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con Ja funcitn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.

ylo financieros de la enfidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor algunc para dirimir conflictos de caracter|

fiscal.
&l tiempo de retencion serd por diez (10} afios, a partir de fa fecha de dierre del trémite respectivo; de los cuales dos {2) afos,
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corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contemplal
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