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04 B |ACTAS

04-02 O }Actas de Acreencias Laborales

» {Comunicacion oficial de citacion PAPEL

* |Acta de acreencia laboral PAPEL

Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la

dependencia en imiento de las con los salarios, p i sociales, i y licencias, d
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio
de) contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a tansaccion.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez qus es evidencia dsl irmi de las 1 asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 28 elaborar y aprobar las actas
de acresncias laborales.

La subssrie tisne valor iegal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los articutos 157 y 345 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la compenen pueden representar elementos matsriales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcidn, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene tos que la P no refigja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de;
caracter fiscal. .

Con respscto a los iempos 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 segiin'se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articule 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuserdo con lo mencionado-en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene|
valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaci i con inistracion pblica, ! mejoramiento|
institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociclogia empi jaly p lab . Cumplido e tiempo de
retencion en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per i a los [nspi de|
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2014, arliculo 6, los 3y 5, quien 4 las|
funciones de *proponer la izacion y mej i de los p imil para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y|

distribucion de la d: ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional dabera resp por,
8} mansjo y conservacian def archivo que (e trastaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

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

interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiceion una visita.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que ss evidencia ds! i de las funci ignadas a los Insp de

" lectiv:

«  |Acta de Constatacion PAPEL ;;a:gl:'z ;:gsl.mdad Social, de acuerdo con lo indicado sn la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos
1.a subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se sstablece E}
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tisne
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional de D flo, 2010-2014", blece la idad del de ias laborales, como i para|
potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prospetidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por medio de |a cual se crea sl
‘iz mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fonglecer la insercion laboral, las personas podran
* |Auto de Comision . PAPEL obtener certificacion de ja laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en st marco del Esqusma Nacional de

Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrolio 2018 — 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradores "Hacia la equidad y a inclusion social y
“Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectoriaf i con estos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a io establecido con la Ley 1952 de 2018, expide ef Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con' el Derechos)
Discipfinario. .
La serie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que | Ia omp no refieja movimi acuno |oos E
ylo financieros ds la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa oomponen no fiensn{ .
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el ismpo de retencion documental sea ef 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 trémite; segiin fineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subsetie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos refisjan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y regisiro del cese de
ividades de los trabajadores en [as empt , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras

en los derechos ds salud, pension y riesgos laboralss o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiers}
valores secundanns de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de ion publica, area legistativa, la historiay sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar |a oferta y calidad [aboral 3
poblaciones vuinerables dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el iempo dg|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de Ja documentacién con fines de conservacion permanante, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 de! 16 de novismbre de 2011, articilo 6 numerales 3y 5 qulen desarroliara lal

funciones de *proponer la izacion y mejorami de les p imil para la io ion, ion, andlisis y

on de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en (as distintas dep ias, adicionalmente debera respy por
el mansjo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vincut al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio de! Trabajo,
06 W |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del dsl viceministro de Relaci Laborales & ion, en el cual se i ipromisos de mejora
en i0 diante la ion de Iabarales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituck 0
2 18 X X empresas piblicas y privadas.

06-02 1 |Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucian de conflictos individuales y|
colectivos en e! trabajo, mejorar la convivencia y sl clima faboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

* JAcuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar sl respectivo seguimisnto.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de carécter tributario|
afavor de aquellos empleadores qus se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los

trat , porque los d que la pusden represantar elemantos materiales de caracter;
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accianes u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio ds 2021 con la|
entrada en vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refieja

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

se establsce un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara despuss del cierre administrativo sagiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14.de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en &} archivo central. Una vez cumplido el
Insmpo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de

para trabajos en admmlstracmn pubhca para trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas de la historia
institucional, ingenieria industrial, yp yen imiento con lo ido en la Circular Externa
No. 003 de 2015 emmda por el Archlvo Genaral de la Nacion. Se consarvan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y|
para i (G: ia duccion de esta documsntaclon) Una vez concluide el tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales}.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i alos de|

Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacion can fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de

Documental, segn lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4las

funcmnss de “proponer la lizacion y mej de los pl irmi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
ibucion de fa d ién del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adici debara resp por

6l mangjo y conservacion det archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 Las Autorizaciones de Funomnamsento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y sus Sucursalss en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Dif , es una on d tal que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en i de las f
Domicilios Diferentes La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas ds trabajo asociade, empresas asociativas de trabajo,
(EST! en su domicilio orincioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro de! marco de su competencia.
: La subssrie tiene valor lagal, porque los que la pueden repi de caracter probatorio
Solicitud de licencia PAPEL 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 refacion con el articulo 30 de la ley 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada enl.
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articuto 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que fa componen no refisja
Aprobacion de reglamentos intemos de {rabajo PAPEL econamicos 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|
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 da :
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones ’ PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la mvsutgaclan &n la administracion
. publica, e mejoramiento institucionat y todo lo relacionade con ef funcionamiento de empresas. Se conssrvan y se microfilman para el
" " " N . . aseguramiento de la i ion y para p (¢ i ta reproduccion de esta d ion). Una vez
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL o} tismpo de retencidn, al ser una ssris de valores darios, se realizara su i ia at Archivo General de la Nacion,
| . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlego (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
X L digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
- En relacion con Ia custodia de Ia documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracionf
Informe trimestral PAPEL Documental, segun lo normado en la Rssolucwn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo § 3y 5 quien a)
funciones de "proponer la izacién y mejoramientc de los dimi parala i0 ion, clasificacion, analisis y|
Pélizas PAPEL istribucion de la ion de) Ministerio y dirigir su on en |as distintas dependencias, adicionalmente debera der por
el manejo y conservacion del archivo que s trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso ds Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacién PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 Las il\ulorizacionas ga los Rggimgnes de Trabajo Asociado y de Comp -, de |asJCJ p ¥ Precoopsraﬁvas dsI Trabajo
08.04 Compensaciones de las Cooperativas'y Precooperativas de! Trabajo ?s"?'a‘#’,"s;'“é’““e de 0 por los Insp do Trabijoy d Socia do as dierantes Di .
Asociado uando las coop yp P glevap su mie de de segun la norma existents.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es det delas alos inspectares de
- Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 artiouo 7, numeral 13, *Efectuar inspeocion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacién PAPEL vigilancia y contro! sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, emp
da servicios temporales agencias de gestion y colocacian de emplso y bolsas de empleo dentm del marco de su competencia”.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de caracter pl
b, dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos
Acta de constitucion ) PAPEL encargados de cumplir con a funcion, en refacion con ef articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 wz la entrada en
. vigencia del articulo 33 y 145 de |a 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 dt que la componen no refleja f
Acta de Junta directiva PAPEL econdmices y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimienta que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de conservacidn total oda vez que esta informacion pusde ser fusnte para fa investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y tado lo relacionado con el funci iento de empi $Se conservan y se microfiiman para el
N L guramiento de la infc ion y para posteri ltas. (G izando Ia reproduccion de esta d ion). Una vez concluido
Certificado de capacitacion PAPEL 6l iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registrb de regimenes PAPEL digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corieo dnico per i al los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social.

o . . . En relacion con la custodia de |a documentacién con fines de conssrvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Aumnzamon,es de los Reg[men,es de Trabajo {\somado y d.e Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarrollara la
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo PAPEL funciones de *proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procsdimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y
Asociado i on ds Ja d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dependencias, adici debera resp por

el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las dscritas y i al Ministerio, una vez haya do el
H proceso de Liquidacion.
Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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0806 Autorizaciones de Terminacion Vinculo Laboral o de Traba‘o 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Di dad, es una
- Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiene las evidsncias del imiento a las acfivi de la dependencia en cumplimiento de las funciones asignadas.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las i asignadas a los Inspectores dej
- N Trabajo y Ssguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autarizar la terminacion de los|

Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el arficulo 137 del Decreto 19 de 2012.

La subserie tisne valor legal, porque los d que la pueden rep I materiales de caracter probatorio)

Autorizaciones de terminacién vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionas ¢ omisi das por los servideres publicos|

trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con Ia funcion, en relacién con el articulo 30 de Ia ley 734.ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que ta informacién que contiene los d que la componen no refleja

Auto Comisorio PAPEL econémicos 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 conservarah en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en st Acuardo 02 de
' 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustfo el framite o procedimiento que le dio origan”,

Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fusnte para la investigacion en ta administracion
publica, el mejorami institucional y todo lo i con los procesos de contratacion, Se conservan y se microfilman para el
aseguramisnto de la i ion y para posteri 3. (Garantizando ia reproduccion de esta d ion}. Una vez Juid

. el tiempo de retencion, al ser una serie de valores os, se realizara su ransferenci jaal [-\rchiva General de la Nacian, |

Auto de Pruebas PAPEL- en sus dos soportes {medios fisicos y digitales). -

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnes de consulta mtema esta subserio s
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas sn drive, carpetas ds trabajo o correo el 0 p ientes a los Insp de

Resolucion o Auto de Archive . PAPEL | Trabajo y Seguridad Social N ; ) N
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segln lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p! i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis |

i on dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicional debera resp por|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

B procesa de Liguidacion.
2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al los Inspeciores de|
08-08 Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de . Trabajo y Seguridad Social.
g En retfacion con ia custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio -

Auto de Avguese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Documental, ssgin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numsrales 3 y5 qunen desarrollara la

funcmnes de “proponer la izacion y mej i de los pi i para la ion, consei N ion, analisis y
de la di ion def Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d ias, adicional debera responder por
el mansjo y conservacion de! archivo que le irasfaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e!
procesu de Liquidacion. . ’
i para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Eslado de Embarazo es el tramite de validacio
por los Inspectores de Trabajo y idad Social de las di Di Territoriales, cuando las smpl elevan su
ds jzacit inacion de contrato de txabajadoras smbarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad;
existente sin vulnerar los derechos de las trabaj

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Socia), de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 artncu!o 7, numerales *30. Decidir las soficitudes de|

despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. d llar programas de asi p iva a [as empresas y sstablecimientos
con el fin de que se dé cumplimiento a las dxspos:cmnss legales en malena da trabajo y empleo Segundad Social en pensiones riesgos
laborales y asi mitigar disminuir la de confliclos de riesgos | I

Resolver los recursos de apelacion i contra las provid por los insp de trabajo en temas de

autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embmazo y de una persona con discapacidad. La subserig
tiens valor legal, porque los d que la componen pueden I materiales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omistones sjecutadas por los servidores pliblicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hastarél 30 de junio'de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

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

jeconomicos y/o financieros de la entidad.
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Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tismpos ds relencion se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afios sn el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrative segin se contempla en el Acuerde 02 dg
2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicion final sera de T 1 total toda vez que esta informacion puads sef fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo 1o relaci con el funci de Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de Ja informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la veproduouon de esta documsntacion). Una vez concluidol
ol tiempo de retencitn, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se;

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientes por los Inspectores de|

|Trabajo y Seguridad Social de las difsrentss Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de "proponer (a actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis v,
distribucion de fa documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas cias, adici ite deberéd der por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Aiﬂorizaciones para: Laborar'Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, s una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumplimiento de fas funciones|
asignadas af Grupo de Trabajo en sefacion con la inspsccion, vigilancia y control laboral, de aguellas empresas que en desarrollo de sul
labor econdmica requiere Jaborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Labnlal

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del iento de las funci a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
partinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica e! Codige Sustantivo del Trabajo, en st articulo 161, en relacion con Ia|
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pusden fepresentar elsmentos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnia de las accionss u omisiones ejecutadas por Jos
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya qus {a informacion que contiene los que la no refleja

economicos y/o financisros de la sntidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afios se consafvaran en el Archivo del
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramlsntu msutuuuna! y demas materias afines. Se y se mi parasl iento de la inft ion y
parap la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser unaj
sarie de valores sscundanos so realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naomn on sus dos soportes (madios;
fisicos y digitaies).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo p ) a los Insp de)
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los p imi para la ion, conservacion, clasificacian, analisis y|
distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dep i ici debera responder por
el manejo y consarvacion del archivo que le fas des adscritas y vi a una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion, )

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Ninas o Adolescentes es el tramite de validacio par los insp de Trabajo y
Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales, cuando las empi elevan su requerimisnto de izacion de trabajo

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dsntro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas|
y adolescentes.
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La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimisnto de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion

Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para ef trabajo ds nifias, nifios y adolescentss en los tarminos de la fey 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el

adolescentes (nna} (lve-pd-03-§-01) cumplimiento de las normas que lo figen y 34 efectuar fa comprobacion sobre los furnos especiales de trabaje a qué se refiere ef arficulo
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la ) pueden rep jales de caracter p
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisi j por los i pubficos|
encargados de cumplir con [a funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con !a entrada en

Certificado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articule 140 Ley 1355 de 2018, 7
La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
scondmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Aschive de
Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administraivo segun se contempta en sl Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resusito sl framite o procedimiento que le dio origen”.

Acta de visita (ivc-pd-03--02) PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta |nformac10n pueds ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el msj iento institucional y todo lo i con el funci de emp! Se conservan y se microfiman para el
assguramiento de Ja i ion y para posteri ltas. (Garantizando la rep ion de esta dt ion). Una vez uidk
ol iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su tr i daria al Archivo General dela Nau'én.
en suk dos soportss (medios fisivas y digitales).

- - - - |La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl) para fines de consulta interma, esta subserie se|
" |Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes PAPEL - i * | digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electranico perteneclentes Ios Inspecteres de Traba;o yp -
Seguridad Social de tas Direcciones Territoriales. '
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 det 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara laj
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recepoion, conservacion, clasificacion, analisis y
X distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adic debera respondsr por

Resolucion PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasladen tas enti adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liguidacion.

Pégina 8 de 3407400 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3407400

RETENCION

DISPOSICION FINAL

€oDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE

FORMATOQ | Archivode

Gestion

Archivo
Central

cT

E

™M

DS

PROCEDIMIENTO

14 M [CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 = Condiciones de Discapacidad

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

* |Certificacion a Empleadores sobre e! Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Emplead sobre el P aje de Trabaj eh Condiciones de Discapacidad, refisja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcciones Territoriales sobre el

p je do que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subsens tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi gnadas a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social, de acustdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral "Realizar visita para verificar
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleados en condiciones de discapacidad, para hacerse acreedor |
los bensficios establecidos en la ley”.

La subssrie tiene valor lsgal de acusrdo con io estiputado en; la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide e! Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", la idad del de p b como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prospetidad, |a Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de protescion al
cesanie en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, fas personas podran obtener certificacion de|

p laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion del
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con astos i pusden constituir elementes matsriales
 probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La sarie no tiene valor contable, ya que |a informacion que contiene los documantos que |a componen na refleja movimisntos econdmicos
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen,
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tlampo se determina debido a que esta subserie
os tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog) de ias laboralss que requieran certificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y tres (3} afios en el Archlvo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo|
con él tiitimo tramite correspondiente a (a tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. ’ ’ )
Como estos d reflejan los os en la
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de actividad lidar 1a insp , vigi , contro! y pl ion de|
los derach de los trabaj i con el fin de mejorar cada vez mas sus condicionss sociales, economicas y|
cufturales en coordinacion con las entidades dsl sector y el Ministerio de Trabajo. Dado a anterior informacion esta subserie adquiere|
valores secundarios de carécter histérico en tanto |a informacion que cantienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion pblica, area legistativa, la historia y ol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacitn para e smpleo sactor empl , de ft ion laboral dentro de un modelo economico y social de!
pais en un periodo de tiempo determinada. Por ello esta documenlaann se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para|
lai ion y para p [t i 1a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo
de relsncmn. al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consilta inlerna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico perenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracian
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj
funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los p imi para la reoepcion oonservamon clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcamon en las distintas d n I debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasl las enti adscritas y vinculad: al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

on del Politicas y Programa de Pravenclcn Vigilancia, Control

38 W |DERECHOS DE PETICION

>
»
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La ssrie Derechos de Psticion, s una agrupacion documental en la que se consarvan los diante los cuales se p
a los insp de Trabajo y Seguridad Socia! las solici verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|

prestan servicios publicos o sjercen funciones pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la]
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Constitucion,
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "Atender consultas en
materia labaral y 47. Tramitar de manera preferente las salicitudes en los asuntos que conoce y verificar ef cumplimiento de la normativa
Derecho de peticion PAPEL {aboral respecto de las victimas dsl conflicto armado interno en comparadas la aparato p ivo como trabajadi i que,
sean rep por {as ias o entidades en ejercicio de su comipetsncia registre, cuando naga uso de los serviclos de,
inspeccion laboral”.
La serie liene valor legal, ya que la informacion que contigne los documentos que !a conforman dan cuenta de! cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regufa todos los aspectos ds! derecho
Respuesta derecho de peticion PAPEL de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimisnto Administrativo y de fo Cantencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l ‘los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter discipfinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los qus Ia comp no refleja
aconomicos y/o financisros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo disp por & Banco Terminoldgico Archivo Genera! de fa Nacion, a partir de la)
fecha de ciarre del tramite respective; de los cuales dos (2) afios corresponderan at Archivo de Gestion y ocha (8) en Archiva Central; el
. cierre de dicha subserie ser administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
f Finalizado el tempo de retencion en el archivo central, so realizarg una seleccion det 10% ds la preduccion anual, mformacwn que seraf
- conservada en su soporte ariginal, esto en relacion con sl volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en'el afio, con
pecto ala parte cualitativa de la muestra correspondera aqueflos Derechos de Peticion que sa refieran a las acciones concernientes-a)
la toma de decisiones de gran importancia para a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con|
las funciones ejscutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; Ia informacion restante se efiminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo et Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Aschivo Central.
La produccin documental de dicha serie se registra en formato analogo {papsl), pava fines de consulta interna, esta serie se digitaiiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i alos i de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la recepeicn, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera resp por]
el manejo y conservacion del archivo que Je trasladen las enti adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,
Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes i que son requeridos por enti como a Contraloriaf
52 INFORMES ola Procuraduria, entre otras, en sjercicio de sus funciones.
2 8 X X La subserie tiena valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de fas funci ig a los Insp de
52-02 Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 las demas que le sean
ignadas y que ala delad .
Posge valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia, Articufos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
ds junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL 2019. Los documentos constitutivas de la subserie, pueden representar el iales de caricter probatorio dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con
{a funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que [a informacion que contiene los d que la p no refleja
econémicos y/o financieras de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene vator algurio para dirimir confiictos de
carécter fiscal,
Informe a ente de control PAPEL Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempe de retencion documental en el archivo de gestin iniciara despuss de |3
entrega del informe y del cierre administrativo, segln lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Ra asiana dng (7 afing an Al archive de aastitn v achn {RY afins An al archiva cantral Cumnlidn al fiamne da ratancian de Ing dinz (10
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IComunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

{funciones de ‘proponer la lizacion y mejoramiento de ios procedimi para la ion, conservacion,

T R TR L e S et S RS

afios, se conserva en su totalidad y en su soporie original (a documentacian, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus éreas y dependsncias, estos documentos se conssrvaran siguiendo lo dispussto en I}
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacion, De! mismo modo, suministran informacion importante sobre el
de la mision institucional en relacion con las paliticas piblicas nacionalss, e! desarrollo de la gestion intema de las dependencias dsl|
Ministerio de Trabajo y san la evidencia documsntal sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, scondmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el assguramisnto de la i ion y para p ltas. (Garantizando la|
p ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion decumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun le normadoe en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien dasarrollara las]
lasif analisis y|
on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas \cias, adici , debera responder por
) manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds liquidacion”.

52-10 O jinformes de Anlisis de Riesgo Laboral

¢ |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales ) PAPEL

¢ iInforme de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pégina 11 de 3407400 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacié que contiene i ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspsctores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la pblacion trabajadord|
afiliada &l sistema, bajo tres ind , tasas de dad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir
impacto de las actividades de p ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obadecen a politicas emanadas por et Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las fi das a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22. Identificar y adoptar fas|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a |a saguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para la gjecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
8! vistas no autoricen el traslado del parsonal io de estas dep i lo dispuesto en el articulo 64 de la ley 50 de|
1980, 35. D llar prog de asi ia p iva a las emp y establecimi con el fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos [aborales y asi mitigar disminuir la}

ia de conflictos y riesgos lab , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las|
dxspos:cmnss lsgales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de ias|
i de los en cuanto a la identificacion evaluacion prevenmun intervencion y monitoreo permanente de|
sxposmlones a los factores de riesgo quimico biologice fisico el nomico i iales y de idad del trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y controt dsl trabajo con a oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacion en la ejscucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio de! Director Territorial.
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* | Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL :r;;;};:s:xr:vd;rs;h; ; ::au;b‘ﬂ;;a;; ;m; y goza, env;‘od:'s:us modahdadle; ";:l:especial prt;t;;;; davl Estado. Asi mismo lo

en temas de it , control y gestion ferritorial segn se esfipula ef convenio 81 dg 1947 de fa o La

Inspeccion del Trabajo es una i a velar por el de las normas el d llo de la i o
téenica y [a colaboracitn para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’, igualments lo que se|
astablece en la Ley 1450 de 2010 Por |a cual se expide el Plan Nacional de Desarrolfo, 2010-2014’, establece la idad de! l
de compstencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar ta prosperidad, la Ley 1636)
de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para faciitar y|
fortalacer la insercion laboral, tas personas podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i cortifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio dsl Trabajo; asi
mismmo los compromisos enmarcados en 8! Plan Nacional de Desarrofio 2018 — 2022 sje prioritario “C: do Pais’ y los

“Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial ig con esfos d

pusden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019, expide sl Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
refacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afos, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cua!es dos (2) afiog
an al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contemplaen

el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio ongen
La serie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contiene los d tos que la  no refleja movimientt

yla financieros de Ja enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la mfm'maclon que contiene los documentos qus la oomponen no uenen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el fiempo de retencidn en el archivo central, se realizara una salemon del 10 % ds la produccion anual esto en retacion con ef
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspondera
aquellos informes que se refieran a las acciones a1a toma de deci frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del

ds las fi a cargo de las di r en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rlesgos
Labarales en las Direcci Territoriales, de 1a poblacid f afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de
enfermedad laboral y martalidad. La informacion restante se efiminara cumplido el tismpo de retencion siguienda fos criterios descritos en
&l Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retencién de subserie en el Archivo Central.
La produccin documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la 0 cofreo dnico per alos
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una ds las Direcciones Tentilotiales.
En relacion con ia custodia de la documentacion ssleccionada con fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupo de
Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien

desarrollara la funciones de “proponer la actualizacién y mejoramiento de los p para’la peion, conservacion,

andlisis y di 6n de fa ion del Ministerio y dirigir su ap 6n én las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion da! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi das al Mini , Una vez
haya culminado el proceso de Liquidacit
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2 8
Informes de Seguimiento de

52:52 = Proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

¢ |Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimisnto que realiza e} Grupo de Trabajo, en relacién con la proteccion de los derechos laborales de los trabajad sexuales,

e mujeres, en irmij de susfl
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto 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 15 ejercer la inspaccién y|
vigilancia sobre a iacion de i para comprobar e! cumplimi de sus estatutos y régimsn legal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utiizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gesticn Territorial por intermedio det Director Territarial.
La subserie tiene valor lagal, porque los documentos que la comp pueden rep iales de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos)
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no sa evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos ds 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 segun se contempla en el Acuerdo 02 del
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimisnto que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de imi de p ion de los derech reflejan el fmiento y la gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario- como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con administracion y|-
politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de fa historia institucional, y todo lo relacionado can los derechos laborales.
Cumplide el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de constita interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenscientss a los Inspectores ds
Trabaje y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las

funciones de *proponer la v ) de los procsdimi para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, analisis y
éndela ion ds! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionall dabera responder por|
&l mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscrilas y vincul al Ministerio, una vez haya cuiminado el

proceso de liquidacion”.
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5218

Informes de Gestién 2 8 x X

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Los informes de gestion son de caracter administrativo que reflejan la gestion y e cumplimiento de las funci ignadas a|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, Ia subserie transmite desde sf nivel operallvo-
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el perio de unidades y funcionarios, su valor
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intsrno y hacia la comunidad externa.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las func ignadas a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los i
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y controt dsl trabajo con fa oportunidad y calidad requerida asi como
interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Teritorial por intermedio del
Director Teritorial y 49, rendir &f informs anual a la direccion de inspeccion vigitancia y contral y gestién territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultadss y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|
que se pi en la aplicacion de las disposick legales vigenies asi como las recomendaciones periinentes”.
La subserie posse valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denunmas de la gestion realizada por el, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi por la-dep ia, por|
elio la documentacion hacs parte del posible acervo probatorio en caso de il ligaciones disciplinarias por malos mansjos plblicos. Estal
bserie se seguin lo di Ley 951 de-2005 por la cual se crea ef acta de informe de gestion normado por el Congreso de
la Republica y por Ia Contraloria General de Ja Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia)
metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
No 'posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contablss, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afics, de los cuales dos (2)-dfios se conssrvararan el Archnvu da .
Gastion y ocho (8) afios en'sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempl en-el Acuerdo 02 de -
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acasrdo con mencionado en 1a Circular externa 03 de 2015; puesto que los infarmes de
gestion evidencian anualmente la asignacion, Ia gestién, control y cierre de actividades propias de los a los Inspactores de Traba)o y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el contro! de fa ejecucion de las activid: cen
la inspeceion, vigilancia, contral, gestion y s;acuc«un de tsmas laborales en el pais. Esta informacian adquiere valor secundario como)
fuente potencial de consulta para las i i con inistracion publica y gestion financiera, administracion
econdmica de las i de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archive Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con fos
procedimientos dispuestos para tal fin. I
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de las Dirscciones Territoriales.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion pesmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrcllara Ig
funciones de “proponer la i y mej i de los pl i para la pcion, consarvacion, clasificacion, analisis y
distribucion de !a d ion dst Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera resp por}
el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el
proceso de Liquidacion,

5226

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una 10 que resp alas que se

en las diferentes regiones en fo que respecta a la aplicacion de las normas de safud 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 tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del ieni de las funci asignadas a los Inspectores dej

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar Ja supervision,

inspaccion y control sobre los integranies de las Juntas de Calificacion de Invalidez por viofacion a las normas, procedimientos y|

raglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie tiene 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|

funcmnas, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborates.
i porque los d: tos que la comp pueden repi I materiales de caracter probatorio dentro de|

pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de|

cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del

an.iiulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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Gastion Central
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que [a informacion que contisne los que la no reflgja

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

economicos y/o financieros de fa entidad.

Con respscto a los tiempos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en sl Archivo de

Gestion y acho (6} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerde 02 de

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents)
parai igraci futuras rel con todos los procesos de medicina laborat (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

Curnphdo 8l tismpo de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte onglna! y deberan sef transferidos|

al Archivo Historico de acuerdo con fos pracedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se,

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i a los Insp de

Trabajo y Seguridad Sacial.

En relacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupe de Administracion|

Documental, ssgiin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, aruculo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funciones de ‘proponer (a actualizacion y mejoramiento de Ios p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
i dela jon de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicionall debera por|
6l manejo y consarvacion del archivo qus le las enti dscritas y vi al Mini una vez haya i 8l

proceso de liquidacion”.

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O [Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

* |Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

La subserie ¢ de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupaclon documental que contisne los documentos quel
permiten certificar fa pcion de los por parie de los funci asi como sl i alos tiempos de|
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subssrie tisne valor administralivo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de !as funciones asignadas a los inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los dacumentos que componen la subserie se desp! y obligaci de conformidad
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacmn amculo 8. Adicionalments, porque los
documentos que la componen puedsn representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumpli con la
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los dt tos que la p no reflsja

scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

E! tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolagico del Archivo General de |a Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acusrdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que ie dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que fos|
sopartes documsntos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme o indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
aliminacion se haré conforme lo indica el Acuerde 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por &l AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestién Documsntal en &! Archivo Central.
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2 8 X X La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalia la gravedad de 1a sancion, en los|
60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS casos donde un trabajador denuncie a un , un Jefe superior jerarquico inmediato, un compaiiero de trabajo o un subalterno, por

duct: i yd bles frents a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en ! trabajo, o inducir Ia renuncia af mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 ariculo 2).
X i ani i i La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas fi das a los [nsp de|
60-02 L [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral . Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resofucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adslantar invesigacion administrativo
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos laborales, seguridad y salud en el
tlabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12, Alentar i igacion para el p iamiento sobre los despidos dg
*  [Denuncia sobre acoso laboral PAPEL - trabajadores que hayan participado en CC actividades gque fusra decl ilegal que trata el dacreto 2164 de 1959 y las normas que fo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asistencia p iva a fas empl ¥|
astablecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
. pensiones y riesgos laborales y asi me figre y disminuir la ia de conflictos y rlesgos laborales y 41. Conocst sobre as denuncias|
¢ |Pruebas . . . . PAPEL - s : por fas victimas de acoso laboral y cumplir cen Jas funciones previstas en la ey 1010 del 2006". .

. La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en ta Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan!
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de;
L 5 ., " ) L, acusrdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Poliica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y unal
*  |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL .. obligacion social y goza, en todas sus i de la especial ion del Estado y fo i ol articulo 32 de|

: . a la Loy 1562 de 2012, e Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consmulr elementos materiales|
. . L - . probalorios dentro de posibios procesos de cardcter disciplinario de acuerdo con lo establecida con-ia Ley 1952 de 2019; expids el
« lActa e diigencia : . T . B PAPEL - : . g::scmlizn(izzera! Disciptinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas dispasicicnes de la Ley 1474 de 2011 relacionadas ¢on el Dereéhos|
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en 1a Ley 1952 de 2015 donde se explde ol Cédigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E) tiempo de retencion ss|
o linformes PAPEL .. realizara una vez ss cierren y finalice sf proceso de investigacion administrativa de acoso taboral. Ef cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos 4 reflejan i igaci ltas y dacisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y
» {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar,
desmotivacion en el irabajo, o inducir la renuncia al mismo per parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un todas estas recl i por los trabajadores a las emp o patronos, en 8! marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente
potencial para futuras i igaci an areas de administracion publica, area legistath la htstana y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios aborales, izaci indical | I ion para el empleo,
sector emp al, ias de ion laboral dentro de un modslo economico y social del pais en un periodo de tiempol
detsrmlnado Per sllo esia documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la|
i para p {garanti ia rep ion de esta o ion). Una vez ido el tismpo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccidn documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, ¢arpetas de trabajo o correo onico perteneci alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segtn Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fal

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

funciones de *proponst la izacion y mejorami de los p imi parala io rvacion, clasificacion, andlisis y
on de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las enfidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado |
proceso de Liquidacion,
2 8 b'e X Las Inveshgamnes Administrativas Laborales reflsjan ies tramites reali por a los Insp: de Trabajo y idad Social de las|
L. » i dift Di Territoriales; frente a realizar investigaciones a las emp por el no limiento de los pagos y obligaciones
60-04 O |Investigaciones Administrativas Laborales tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, C3ja de C i6n, Salarios, fas y liquidaci Retiro de
. manera megular da indicafi p con de di: idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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de Segundad y Salud en el trabajo, USo de Mano de Obra infantl, entre otras cor enla \aboral
colombiana. Asi mismo fo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el arf
32 delaley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl irmi de las funci ignadas a los inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adalamar investigaciones|
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en pensi riesgos J y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean ds su ia. 2. i igacion administrativa laboral por la ocurrencial
de aocaden(es de trabajo mortales conforme lo establsce el demeto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la
{aborat por incumplimiento a tas disposici sobre vwlenda higiene y seguridad en los establecimientos dej
trabajo y camp . 4. instruir las i igaci administrativas por riesgos | fos y salud ional, hoy seguridad y safud en
el trabajo y proyectar el 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 del 2012 por ol i plimiento de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar Ia investigacion respecio a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o ef clerre
definitivo de la empresa par reincidencia en el incumplimisnto de fos programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas,
propias det empleador, previstas en el sistema general de rissgos lab o por el i imiento de los ivos que

deban adop I por la admini ora de riesgos © el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajad ash: a). ds
3 a 10dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo B ds |a ley de 1610 de! 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parle de! inspector dei trabajo y Seguridad Social conforme al articule 8 de la ley 1600 de! 2013 y en caso de feincidencia de cualqusar
hecho o violacion de riesgos laborales, 9. Alentar.investigacion administrativa laboral por retencion de salarios, 11. adelantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar tonversacionss en la stapa ds arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra e} derecho de iacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos def codigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1980, respectivamente. 12, adslantar la i igacion para et p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de que fuera declarado ilegal de qué trata ef derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adslantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de fa figura de emples de emergencia en|
cumplimiento de las obligaciones de reporie de Ia informacion exigible o de reporte de informacion por inconsistencias. 16. Adelantar la
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del rabajo en concordancia con el articulo 17 de {a ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar fas circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en ia ley. en el acta que se Levante de Ia
dlhgsncxa del inspector ss limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de il ion y dejar las ias que

preced 23, Realizar audiencia de fliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de ac0so,
laboral y cumplir con fas funciones previstas en la lsy 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los proceses de arbitraje voluntario de;
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador]
cuando esté uni te madifique las ic das en retacion con la cucta objeta deduccion o compensacion el plazo para
la amortizacion gvadual de Ia deuda raspacto a Ius y anticipos deducci 0 comp i de! salario y 51,
instruir las P ivas frente a los accidentes graves y manales Y las enfermedadss profesionales|
que sean rep por los ylo las admini as de riesgo y proy actos admi s respectivos para la firma de
director territorial. .
La subserie tiane valor lsgal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
tigsgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupagional, asi mismo por et cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con Io establacido con la Ley 1952 de
2019; expide ol Codigo General Disciplinario y deroga (a 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 acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Codigo,
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e} archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l tiempo de retencion ss
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun ss
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ls dio
origen’.
Como sstos d reflsjan i sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penslunes Salud, Ca;a de Compsnsacion,
Salarios, cssantias y llqu:dacmnss Retiro de manera irregular de sindicali con de di i mujeres en,
estado de X thall de la Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de-mano de obra infantil, entre otras

enla ividad laboral iana, por los trabaj alas emp en el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de carécter historico en tanto ia informacion que contienen es|




. Cédigo: GD-F-01 3
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0
; Fecha: Junio 04 de 2019 z *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina; 1de 1
Fecha Actuallzacion da TRD ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3407400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATOQ | Archivods Archivo crlel miols PROCEDIMIENTO
Gestion Central ]
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislatf Ia historia y sociologia, y demés
5 3 . tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios 1 izaciones sindicak iaborales, formacion para el
* [Resoluciones sequnda instancia PAPEL smpleo, sector empresarial, estrateglas de formacion faboral dentro de un modelo ecanomico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se dsbe conssrvan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la|
informacién y para p i i i ia reproduccion de esta d ion). Una vez juido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
* |Auto de archivo PAPEL soports original.
- La produccion documental de dicha subserie se registra sn formato anslogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserle sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ correo 6 p i a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales,
- En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
*  |Requerimientos PAPEL Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de-2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ta
’ : funcionss ds “proponer la aftuallzaclon y majoramlento de los procedimientos para la rec.epaon consarvacién clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ) del Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas depends i debera respondet por
el manejo y conssrvacian del archivo que ls trasladen fas entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
* |Comunicaciones Oficiales PAPEL
. . Las! igaci Administrativas Prefimi &5 la agrupacion documental que describe los trémites realizados por los Inspectares dej -
60-06 3 |investigaciones Administraciones Preliminares ‘ ) 2 8 X Trabajo y Seguridad Social de las di Direcciones Territoriales.
. , donde se presumen irregularidades en el cumplimiento de las leyes | I b de los empleadores a los trabajadores en
temas de cumpfimiento de fos pagos y obligaciones labores con sus empleadus tales como ARL, Pensmnes, Salud, Caja de
Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera iegular de sindicali con ici de
* |Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de emb i imignto de la Ley de idad y Salud en el trabajo, usc de mano de obra infantil,
entre ofras.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! plirmi de las das a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, las *1. Adet i igaci
« |Pruebas PAPEL administrativas l:lsborale's en materia dfa derecho Jabaral indivi cole:‘:tivn i Soqa_l enp p i les risslgos‘ borales y idad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp 2. adelantar i {aboral por la
de acmdenles de trabajo mortales conforme lo establece el decrsto 1530 de 1996 que lo adicions modifique o reforma. 3. adelantar Ia
i laboral por i imil alas disposici sobre vivienda, higiene y segutidad en los establecimientos de,
. " trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
*  |Asignacion PAPEL X el trabajo y proy el di acto inistrativo para la ﬁrma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por et i iento de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Rissgos Laborales. 5. Adslantar |a investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o e cierre
deﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en e! trabajo y aqueflas|
*  |Autos ’ PAPEL igacionss propias del dor, previstas en e} sistema general de riesgos Iaboralss o por el incumplimiento de los correctivos que
deban adopt; pot |a admini de rissgos o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar 1a paralizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supsre la observancia de |a normafiva conforme al establecido en
« ICitaciones PAPEL el articuto 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya|
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar fa investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
- trabajo en concordancia con el articulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
*  |Auto de archivo - PAPEL emplaadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de génere y garantias de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer lai ion y vigitancia sobre las iail de i para comprobar el cumplimiento de los estatutos y régimen Isgal
debiendo dar a conacer resul de las investigaci a los juridi i en caso de alguna ir id
N cuyo conocimiento sea competencia de ofra autoridad raalizar el rasiado correspendients.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estiputado con [a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el sistema de|
- riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de safud ocupacional, ast mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 da la Ley 1562 de 2012; el Decrefo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
X elementos materiales probatorios dantro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 dg|
2019; expide &l Codigo Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de'la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
Ka nrnnnns 1k tismnn do refancian da dia? M afine da arisrdn ean In namadn on 12 1 sv 1057 As N0 Aando oo eynide ol MAdinnl
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G E e e M R e e
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion ss|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto ef tramite o procedimisnto que le dio|
origen’.
Como estos documentos reflejan i igaci y isi sobre temas i derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compansacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en)
sstado de embarazo, i plimi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral i por los alas emp , en e marco de lal
ley nacaonal ® intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracler historico en tanto la lnformaclon que contienen es|
fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de adminisiracion publlca area legislativa, 1a historia y sociologia, y demas
tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, i es sindi fiictos laborales, ion para el
empleo sector smpresarial, gias de f ion |aboral dentro de un modslo econdmica y sacial del pais en un periodo de tismpo
do. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético pa:a asegurar la|
informacion y para posteri ftas. (gar la ducsion de esta d . Una vez -8l tiempo da|
retencion, al ser una serie de valores secundarias, se rsallzara su transferencia secundaria al Arohwo General de ta Nacion, en su
soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se raglstra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de lraba)u 0 corteo de los los Insp de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Terriloriales. ’
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de consarvacion psrmanenls estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ja)

)

funciones de "praponer la actualizacion y mejoramiente de los pl imientos para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentasion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicionalmente deberé resp por|
el manejo y conservacion det archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion,
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78
78-08

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de. informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documantal que refieja los objetivos numéricos de fa entidad, especifica las politicas y
linsas de acluacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirss para que la pussta en
practica del plan sea exitosa.
La subserie fiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del irmi de las funch ignadas a los Inspect de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean)
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Tiene valor legal, en cumphmwemo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
dep igacion y sancion de aclos de corrupcitn y la efectividad del control de la gestion plblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se los fi g los para la i ion de la
planeacion y la gestion. Adicionalmente, porque los quela pueden repi iales de caracter
probatoric 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 el 30 de funio de 2021 con Ja|
sntrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subsarie ro iene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
sconomicos y/o financietos de Ja sntidad.
Con respecto a los tismpos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segln se contempla en af Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total da acuerdo con lo mencionads en (a Circular externa 03 de.2015; puesto que son fuente -
potencial para investigaciones futuras relacionadas cen la ejecucion de actividades de! Ministerio, sus metas, porcentajes de cumplimiento
y modificaciones. Gumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan,
ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimienios dispuestos para tal fin. Se conservan y ss microfilman para el
to de la i ion y para posteri (G i la reproduccion de esta di ). Una vez concluido
ol iempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su wola daria al Archivo General de la Nagion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo efectro per iontes a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con [a custodia de la documentacién con fines de conssrvacion 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 [as|
funciones de "proponer fa izacion y mej i de los p irmi para la ion, co ion, clasificacion, anafisis y
on de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionalmente, debera resp por
ol mansjo y conservacion del archivo que le tas enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

82

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion de! programa

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

Acta

18
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental qus contiens las|
avidencias del saguimiento a las acawdades relacionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en imiento de las funci
La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del i de las i ignadas a los Inspeclores de
Trabajo y Seguridad Soclal de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adel; fai
a la susp 1 de actividades hasta por un término de clsnto veinte (120} dias o sl cierre efectivo de la ampresa po|
ia en el inct i de los prog y normas de seg d y salud en el trabajo y aqusllas obligaciones propias del
emplaador, previstas en ! Sistsma General de Riesgos Laborales o por i imi de los ivos de deban ad:
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d prog de
{preventiva a las empresas y establecimientos, con el fin de se de cumplimiento a las drsposﬂ:ones lsgales en malena de trabajo, empleo y
seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir Ia de conflictos y riesgos | los. Numeral 38 en
la asistencia preventiva, capacitar a emp y trabajad sobre las disposici legales en materia Iaboral smplso segundad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar fa inspeccion y control de los programas de vigi p
jicacion laboral, p de salud ocupaci realizacion de las i médicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de|
refiro y procesos de rehabilitacién profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones dal lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificacionss que sean necesarias para asegurar fa aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los trabajadorss.
Tiene valor legal, ya que fos documentos que componen la subseris resp al imiento de datos legales derivados del
Narratn 1442 da M4 ronitila Il arfirda R nimoral 7 enhrs lae i i Aa lae il Ane Aohan dicafar v
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Registro de monitoreo del programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

120 dias en empresas

PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

MM TS MLV 1T WM WU ) D T T Seiw e Rl MMV M ey
desarroltar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistema de Gestién de la Ssguridad y Salud
en 8l Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Genaral de Riesgos Laborales, En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan hos para trabajad y i para la enfidad, y los
mismos, pusden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuentaj
de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pubhcos encargados de cumplir con la funcion,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la P no refigja
Jecondmicos ylo financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ja informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carcter fiscal,
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 dsl Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo ds
retencion de veinte (20) afios a partir dsl término de su vigencia. El tiempo de retencion en e! archivo de gestion iniciara después dsl|
cierre administrativo segGn lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el trmite o procsdimiento que le dio origen”. .
Se conserva ta documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afos en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retsncion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su tolalidad fa subseris, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en adminisiracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
Io establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de uaba;o o correo el per i a los Insp de|
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacian permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenital, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara fas|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas d denci dicional debera resp por}
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl|
proceso de liquidacion®,

92-22

Programas de Promociéon y Prevencién de la Salud de los

Trabajadores

Formulacion del programa

PAPEL

Programa de Promocion y Preve_ncir’)n de la Salud de los Trabajadores PAPEL

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones {gth--05)

PAPEL

PAPEL
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Los Pt de P iony P 10 de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refisja cada una de las|
acciones, procedimi einter i I acada uno de los trabajadores y sus famxhas
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i a los insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 rsallzar lainspeccion y cuntrol

ds |os programas de vigilancia epidemioiogica, reubicacion faboral, programas de salud i , teali ) de las

.12014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimisnto que le dio origen”.

pacionales de ingreso, periddicas y de retiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar ef cumplimiento de
las il de los l en cuanto a la identificacion, svaluacton prevencion, intervencion y monitoreo permanente de)
la exposicion a los factores de riesgo quimico, bialogico, fisico, i i jalesy de idad en el trabajo.
La subsarie tiene valor legal, porque los d que la comp! pusden rep ar elemen iales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta s! 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los d quela
econdmicos 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 Archive de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &f cierre ds dicha subserie serd administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de

no refleja

Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, [a ciencia y 1a cultura;
y todo Jo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos|

86 conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Aschivo Histérico de acusrdo con los p:
dispuestos para tal fin, Se conservan y se para sl i de la i jon y para p
{Garanti la rep ion de esta ion). Una vez &l tismpo de retencion, al ser una serie de vaores|

darios, se realizara su tr i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {p apel) pava fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo per i a los Insp de Trabgjo y
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de oonsarvacton permanente estara a cargo del Grupo ds
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uocumental, segun (o NOrMaao en 1a Kesoiucion 5440 a8l 1b a8 nowemnre a8 LU, arucuio b, NUMerales J y o, quien aesarroiara IESI

* |Acta (asig--05)

PAPEL

funciones de "proponer la actuafizacion y me)oramxentc de los p i para la recepeién, conservacion, diasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Mini y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder pof|

el manejo y conservacion de! archivo que le las enti adscritas y il das al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

96 W |REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial

9602 O lde Cesantias

v

* {Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

* ;Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Reglstros de Solicitudes para Ordenar al Emplsador eI Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaaon documsnial que contiene las|

{econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacién no tiene valor algunc para dirimir conflictos de|

del imisnto a tas activi de ladep ia en cumplimiento de las
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimii de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 46 ordenar a empleador o al
fondo privado realizar sl pago parcial de cesantias solicitado con el llsno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido més
de cinco {5) dias habiles sin efe dicho pago, alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica Ia Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en|
lo que refiere Ja Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ¢l Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
Adici e, porque los 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 ios servidores publicos encargados de|
cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de la-ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que [a no refleja

caréacter fiscal.

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

Geslion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de

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

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fusntes p iales para la i igacion histdrica institucional y todos los|

procesos i con los delos jjadores. Se conservan y se microfiman para el assguramiento de laj
y para p ( (Garantizande la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de

retencion, al ser una serie de valores

Trabajo y Seguridad Social.

funciones de ‘proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la peio 3 ion, analisis y|

darios, se realizara su ir daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos

soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc electrd per i a los Inspi ds|

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documsntal, segiin lo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6 numerales 3 y5 qulen desarroflara l3)

el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el

6n de fa ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependenci dicional debera resp por]

proceso de Liquidacion.

98 W |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

» |Comunicacion oficial de solicitud de informacién

PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene ias evidencias dsl imighto a las actividades de la
dencia en imiento de las funci i con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la

6n de un proceso o el tramite del procadimiento.

conflictos rurales entre los propietarios o ar dores de fierras y los ocup de elfas, jos, ap. colonos y similares.

ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacién no tiens valor alguno para dirimir confiictos. de caracter]
fiscal. -

La serie tiene valor administrativo, loda vez qus es svidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 24 actuar como congiliadores en los

La serie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de cardcter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcion, en 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 a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja

E} tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite .respecﬁvo; de los cuales dos (2} afios]
an al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cisrte de dicha subserie sera administrativo segin se contempia]
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* {Comunicacion oficial de respuesta PAPEL

en al Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resualto el tramite o procedimisnto que le dio origen”,

Finalizado e tiempo de refencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientss que tengan alguna incidencia con laj
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara|
conforme se sliminara cumplido eI tiempa de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus

4 ol Grupo de Administracién D | en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsstie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajoy Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 dsl 16 de novnembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las]
funciones de *proponer la lizacion y mejc ds los p para la conservacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dicional debera responder por
&l mansjo y conservacion de! archivo que ls trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de liquidacion®,

CONVENCIONES:
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