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Las Actas de Acreencias Laborales, s una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imi alas actividades de la
04 B |ACTAS dependencia en cumplimiento de as funciones relacionadas con los salarios, p iones sociales, incapacidades y licencias, descansos|

2 8 X x
04.02 O |Actas de Acreencias Laborales
¢ [Comunicacion oficial de citacion - PAPEL
* {Acta de acreencia laboral PAPEL

remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion ds su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a fransaccion.

La subsstie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspsciores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numaral 29 elaborar y aprobar las actas|
de acreencias laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 ds 1990 que subrogd Ios articulos 157 y 345 del Codigo

del Trabajo. I porque los que la pueden de caracter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con !a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ||
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tisns valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no reflgja movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para disimir confiictos dej
caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) anos, de fos cuates dos (2) afios se conservaran en el Archivo de;
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, el mejoramiento,
institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia smpresarial y procesos laborales. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico dg
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta! 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 carreo 0 per i a los Insp de

Trabajoy Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la d ion con fines de col 0 e, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en la R ion 5445 det 16 de b de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien dssarrollara las

funciones ds “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis yi
istribucion de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacidn en tas distintas dep i ic debera responder por|

6l mansjo y conservacion del archivo que le
proceso de liquidacion”.

las enti adsgritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado ef|
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) 2 8 X Las Actas de Ci i de Cese de Activi es la agrupacion documental por la cual se registra si en una empresa se pressniai
04-62 L) |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un case de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actvidades administrativas u operativas de 1a misma, los|
interesados pusden solicitar vista por un inspector en a inspeccion de trabajo de su jurisdiceion una visita.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imisnto de las funci ignadas a los Inspectores de
" j i i indi 0 q . fectivos|
«  IActa de Constatacion PAPEL ;;a:cajﬁsi;;:g;ndad S(]EIBI, da acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivo
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se eslableog Eil
trabajo es un derecho y una obligacidn social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion dei Estado. Toda persona.hane
deracho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en 1a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide @l
Plan Nacional de Di lle, 2010-2014", blece la idad del lio de p jac laborales, como instrumentos para
potenciar ia productividad, reduci la pobreza y alcanzar la prosperidad, |a Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea ef
. . i . - PN dr
*  |Auto de Comision PAPEL de p al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran

abtenser certificacion de competsncia faboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de|
Certificacion de Competancias Laborales que defina el Ministeric det Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrolla 2018 — 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais’ y los acsleradores “Hacia la equidad y la inclusién social y|
*Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial iguaimente con estos dacumentos pueden constifuir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a o establecido con fa Ley 1352 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Discipiinario. X '
La serie no tiene valor contable, ya que la informacian que contiens los documentos que la companen no refleja movimisntos ecanomices|
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacisn que contiene los documantos que la componen no tisnen)
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
S propone que o tismpo de retencion documental ssa sl de diez (10) de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestién y ocho (6) en)
el archivo central. Finalizada la vigencia anual de! tramite; segln lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie seral
administrafivo segn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficuto 10. .
Como estos refijan las actuach de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de
de los trabaj en las empl para un periodo defsrminado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|

en los derechos de salud, pensitn y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de car4cter historico en tanto la informacion que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de admini ion pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas icas afines en relacian con las decisi sobre i
laborales, formacion para ef empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad faboral 3|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo scondmico y social def pais en un petioda de tiempo determinado. Cumplido ef iempo de|
retencin en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo ahico per i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la)
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funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los p irni para la recepcion, conservacion, clasificacion, anéfisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir st aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera der por|
el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
procaso de Liguidacion.
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06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
previo visto bueno def despacho det viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora
en formalizacion, mediante la cefebracion de contratos laborales con vocacion de pe ia, y tendran ap on en las instituci 0]
empresas pliblicas y privadas.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencia;
preventiva mediante el didlogo, la ion y la celebracion de dos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y|
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y sl clima faboral. Numeral 37 Promover Ia suscripeion de acuerdos de mejora en las;
(condiciones de emplec y trabajo y realizar ef respsctiva seguimisnto.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de ta Ley 1429 de 2010, que seflala de manera expresa los bensficios de caracter tributario
afavor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi misme, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
contratos laborales. Adicionalmente, porque los d que la p pueden repl dg caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciptinarios, ya que dan cuenta de las accionss Lt omisiones sjecutadas por los ssrvidores]
publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con [a|
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. '
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos]
acondmicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informagion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de;
cargcter fiscal.
se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de refencion en el archivo ds|
gestion iniciara despuss de! cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acusrde No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que e dio origen’”.
Se conssrva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en e archivo oenual Unavez cumphdo el
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y ensu lotalldad la subseris, loda vez que son fuente dg
investigacion para trabajos en administracion publlca paJa trabajos en insti | y en areas de la historial
institucional, ingenisria industrial, sociologia emp! {aborales y en c conlo lecido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacmn Se conservan y se  para el aseg i delai ion y
para posteriores consultas. (Garantizande la reproduccion de esta d 4n). Una vez luido e! tiempo de retencion, al ser unaj
serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato anélogo {pape!), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenscientes a los Inspectores de
Trabaje y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en (a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las]
funciones de "proponer la izacion y mej > de fos pi parala conservacion, ion, andlisis y|
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por|
el mansjc y conservacion del archivo que le trasladen as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liguidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
o . " 2 8 X X Las Autorizaciones de Funmonam;snlo de las Emprssas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Suctirsales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Demicilios Diferentes, es una agrup | que contiens las evidencias del seguimiento a las des de la dependencia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en - |cumplirnignto de las funciones asignadas.
Domicilios Diferentes La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Insplectoresl #e
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 13 efectuar ia inspeceion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencla
- . . La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden elementes de caracter p bat
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores publicos|
encargados de cumplir con a funcion, en relacion con el articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacién cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 da la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya gue ia informacion que contiene ios qus la compi no refieja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad. ] .
Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de)
Estado de fiquidez PAPEL Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administralivo segun se coritermpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas (as actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su drsposrcwnl final sera qe c?onservacnon total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la itlimmlstraaon
. . . publica, sl mej to y todo lo con el funcionamiento de empi Se van y s para el
i i i ;o i aseguramiento de la informacin y para posteriores itas. (G do 1a reproduccion de esta do on). Una vez conclulldo
Resolucién de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ¢l tismpo de retencién, al ser una setie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidr,
. : en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
: . ;g digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo onico per a los Insp de|
Registro de estadisticas PAPEL Trabaio y Seguridad Soci, o
. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo -de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segn lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarraltara la
. funciones de “proponer ia actualizacion y mejoramiento de los p para {a recepcié rvacion, anglisis y
Pélizas PAPEL distribucion de la documentacian del Ministerio y dirigir su apllcadén 6n las distintas dependencias, adicionaimente deberd responder por
6l mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacién.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
. : ! . coiones
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ASOCIa[.iD os el tramite de va[ldamgn adelantado por los Inspectores de Trabal;o y Segundafi Somaldds las dlfsren(ss Dlr‘e one
Asociado T Cuando las ypl perativas elevan su reg de al cion de e segtin fa norm;
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del limiento de ias fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resoluc«on 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficiai solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las des de las caop iperactivas de trabajo asociado, empl de tiabajo, smp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia’.
La subserie fiene valor legal, porque los documentos que la compenen pueden rep de caracter p
it 1 dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk das por los servidores plblicos
Acta de consttucién PAPEL encargados de cumplir con 1a funcién, 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 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019 )
_— La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que la componen no refleja u
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos y/o financisros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archive de
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Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de

Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite © procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez qus esta infarmacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionada con el funci ignto de emp! . Se conservan y se microfilman para el

Certificado d itacic aseguramisnto de fa informacion y para posteriores consultas. {Garantizando la reproduccién de esta ion). Una vez

€rtiticado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archive General de la Nacion,

en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie s8

Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6nico per i alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

Autorizaciones I . N . En relacitn con fa custodia de la documentacion con fines de conservacian permanante, estara a cargo del Grupo de Administracion

C . dil ?s geglmen,es de Trabajo Asomado y d,e Dacumental, segun lo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

ompensaciones de ias Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL funciones de *proponer a actualizacion y mejoramiento de ios procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

Asociado on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional debera resp por
ol mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enf adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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08-06

[Autorizaciones de Terminacion Vinculo Laboral o de Trabajo
|Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio
Auto de Avogquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Di idad, es una agrupacion)
documental que contiene las evidencias dal imiento a las actividades de la depsndencia en cumplimiento de fas funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los
contratos de trabajo en razén de la limitacién fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificade por el articulo 137 del Decrsto 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp: pueden repl materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos|
encargados de cumplir con Ia funcién, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 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 subseris no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que (a componen no refleja movimientos|
scondmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, ds Jos cuales dos [2) afos se consarvaran en el Archivo de 3
Gestion y ocho (B) afios en &l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas [as aciuaciones y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”. )

Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en |a admini oni
publica, el mejoramiento institucional y todo fo relacionado con los procesos de contratacion. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de fa iény para ores consultas. (Garanizando la reproduccion de esta d ion). Una vez concluid

¢l tismpo de retencian, al ser una serie de valores darios, sa realizara su transf ia secundaria al Archivo General de fa Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha stbssrie se rsglst]’a on formato andlogo (papel) para ﬁnas de consulta interna, asta subsene B
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con (a custadia de la documentacidn con fines de consarvacion permanents, estaré a cargo del Grupp de Administracion}
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa
i de “proponer la lizacion y ,‘ iento de Ios procadimit para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

distribucion de la ion def Mini y dirigir su aplicacion en las distintas i icionat debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mnmsteno una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion
Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anaiogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrd p i al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En refacion con fa custodia de fa documentacion con fines ds conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ia Resulucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|
funciones de *proponer la ion y mejorami de los i para ia recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis ¥
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas df i dicional debera responder por|
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ol manejo y conservacion dal archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas a Mlmstsno‘ una vez haya culminado

P’Ocsso de Liquidacién. y
Aut i para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el framite de validacion

Aol

do por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territariales, cuando las smpresas elevan su
iento de izacio inacién de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad

existente sin vulnerar los derschos de las trabajadoras embarazadas.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del imienio de Jas funci i alos Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsralss *30. Decidir las so(lcrmdes de
despido de trabajadoras en estado de emb y 35 llar programas de asif ia preventiva a las emp
can el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y emplso Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales”.
Resulver los recursos de apelacion interpuestos contra 1as providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de|
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persana con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep il ds caréctsr batorie dentro ds
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ji por los servi publmos dos de
cummplir con la funcién, en relacion con &l articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con !a entrada en vigencia del|
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que (a componen no refleja

econdmicos yfo financieros de la entidad,
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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
- o . Gestion y ocho () afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 dg

Au{onzaCIones para la Teminacion del Contrato de Trabajo de PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Trabajadoras en Estado de Embarazo Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en Ia administracion|
publica, e mejeramisnto institucional y todo lo i con sl funci i de emp! Se conservan y se micrafiman para el

il ! delai ion y para p i (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez uid
¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de ia Nacidn,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inlerna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per i por los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

Resolucién o Auto de Archivo PAPEL En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara'a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia|
funciones de “proponer la izacion y msjoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y

I on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep \cias, adici debera resp por|

el manejo y conservacion del archivo que e trasfaden las entidades adsoritas y vi al Ministerio, una vez haya i 8l
preceso de Liquidacion.

2 8 X X Las Autorizacionss para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja 1a gestion y el cumplimiento de las funcionss|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con fa inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrolio de su

08-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras labor econdmica requiere laborar horas exiras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia de! irmi de las ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionesf
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizacionss para laborar horas extras.
La subsari tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo de! Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la|
jornada maxima de trabajo. Adici porque los d que la p pueden rep jales da

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

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacitn que contisne los d tos que la 1 no reflsja

gconomicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo def
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actiracionss y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”,

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion pusde ser fusnte para la investigacion en fa administracion
publica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiente de la informacion y|
para posteriares consultas, (Garantizando la duccion de esta d ion). Una vez luido sf tiempo de retencion, al ser unal
seria 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 (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elacironico perienscientes a los Inspectores de]

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservasion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
I . . . .. Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 s 3y 5 quien d a laj

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL funcionss de ‘proponer a lizacién y mejoramienta de los procadimientos para I ién, conssrvagion, clasficacion, andlisis y]
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d i ici debera responder por|
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por los Inspt de Trabajo y

L . . . Seguridad Social de las dif Direcci Territori cuando las emp elevan su requerimi de izacion de trabajo

0812 Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes para menores de edad, sismpre y cuando ests regulado dentro de la normatividad existents sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolescentes.
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Registro Unico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evi ia det imi de las i i a los Insp .[.’s
Trabajo y Seguridad Social, ds acuerda con lo indicado en !a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar

para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de Ia ley 1098 del 2006 y sjercer prevencion inspeccian y vigilancia sobre el
cumplimisnto de las normas que o rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué ss refiers el articulo)
4 det decreto 95 de 1968, )
La subserie fiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de caracter probatorio
dsntro 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 fa entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja
seonomicos y/o financisros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en ef Archivo de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito ef tramite o procedimiento qus le dio origen”. L
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion snlla administracion
plibtica, &l mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de emp . Se con: y se \ para el

+. |et tiempo de retencian, al ser una serie de valores ios, se realizara su tr ia secundaria al Archivo General de la Nacion,

rdelal ion y para p iores consultas. (Garanti larep ion de esta do: ion). Una vez concluido|

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, esla subssrie s8|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes los Inspectores de Trabajoy
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. )
£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrcllgrg la
funciones de “proponer la actualizacién y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, andlisis ¥

o

on de Ja ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dependencias, adicional debsta resp por

&l mansjo y conservacion del archivo que Je trastaden las entidades adscritas y vineuladas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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I
Los Certificados a Empleadores sobre el P 36 de Trabajadores en Condici de Di idad, refisja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el
2 5 X X porcentaje de empleados que se tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de dlscapaudad fisica.

1402 [y [Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en %a s“bsa’: “9"2 V:'g’ aﬂ”‘;"'s"a""‘; oda Vez:“e des I"R : Ida,'. P 45(; 205: ':S 1 7' Pt  los Inspac ,ﬁ o
COndiCiOl‘leS de Discapacidad raba‘o Yy Segurnda 0CIal, de acusrdo con lo indicado en Ja Resolucion e aruculo /, numeral ealizar visita para verincar|

que como empleador tiene por los menas un minimo del 10% de los empleados en condic de di idad, para hacerse acreedor a
los beneficios establecidos en la ley”.
{2 subserie tiene valor legal de acuerdo con \n estipulado en: fa Lsy 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarollo,
201020147, lece la idad del fio de , como instrumentos para potenciar la productividad, reducir|
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; 'P01 medio ds la cual se crea el mecanismo de proteccion al
casante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtensr certificacion de|
* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL competencia laboral, ofiecidos por organismas certficadores acteditados, en ef marco de! Esquema Nacional de Certficacion d
Condiciones de Discapacid ad Competgnmas Laborales que defina el ; del Tlrapa!o, : con estos d tos pueden constituir slementos malena!es
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo 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 la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los que |a componen no refleja
ylo financieros de |a entidad; tampoco tiane valor fiscal, ya que la informacion gue contiens los documentos que fa componsn no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se 'propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie,
es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales
dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo|
con éf ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos refisjan los en la apli y del Politicas y Programa de Pravencion, Vigilancia, Cumrul
y Gestion Territorial de las Direcci Territoriales, por medio de lidar Ia insp , vigilancia, control y p ) de
los derach de los trabajad: lombi con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, sconomicas yl
culturales en coardinacion con las entidades del sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto a informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion plblica, area legislativa, fa hnslarlay iologi y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre astudios
laborales, formacion para el empleo, ssctor emp! 5 de ion laboral dentro de un modslo scondmico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por elio esta ducumantacmn se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar la inf ion y para p i ltas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales),
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 electranico per i a los Insp d|
Trabajo y Seguridad Social de las difersntes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segan lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
funciones de "proponer la lizacion y mj i de Ios p imi parafa recepclon conssrvacion, clasificacion, analisis y
on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d dicional debera rasponder por|

ol manejo y conservacion del archivo que le di Ias i adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacion.

14 B |CERTIFICACIONES

¢ |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

2 8 x | x |La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los os mediante fos cuales se pi
38 W |DERECHOS DE PETICION a los inspsctores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o estritas, ante las autoridades o ante los particulares que
) prestan servicios ptiblicos o ejercen funciones pablicas, para obiener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con a! Articuio 23 de la
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. Derecho de peticion PAPEL

. Respuesta derecho de peticion PAPEL

Constitucion,

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del cumplimisnto de las a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudss en los asuntos que conoce y verificar sl cumpfimiento de la normativaj
laboral respecto de las victimas del oonfhcto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabajad que
sean f por las dep o enti en ejercicio de su compatencia registrs, cuando haga uso de los servicios de]
linspeccion iaboral”,

La serie tiens valor legal, ya qus la informacion que confiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
supsriores siguiendo el Articulo 23 ds la Constitucion Politica Calombiana, ta Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos de! derecho
de peticion y se sustituye un titulo def Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1f “os documentos que contiens la serie podrian constituir slementos materiales probatorios dento de posibles procesos de|
caracter disciplinario”.

La ssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la no refleja
econdrmices ylo financieros de la entidad.

£l tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo di por el Banco Terminologico Archivo General de fa Nacion, a partir de |3
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios correspanderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10% de fa produccion anual, m{ormacmn que serd)
conservada en su soporte ofiginal, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto ala parte cualitativa de la musstra correspondsra aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a|
ta toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con|
tas funciones sjecutadas por fos Inspectores de Trabajo y idad Social Direcc la i6n restante se eliminara cumplido ef
tiempo de retencion siguisndo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archive Central.
La preduccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge dal Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien llara las;
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la rscspolon oonsavvacmn clasificacion, analisis ¥/
distribucién de fa doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d , debera responder por|

ol manejo y conssrvacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vmculadas al Ministerio, una vez haya culminado &l
proceso de liquidacion”.

§2 B |INFORMES

§2-02 O |informes a Entes de Control

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |Informe a ente de control PAPEL

e
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellas informes pCi que son idos por entidades como [a Contralorial
o la Pracuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imi de las a los Insp de|
Traba,|o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numer3l 52 las demas que le sean

das y que pondan ala leza de la dependencia,
Posss valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Consfitucién Politica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 can la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Lo documentos constitutivos de la subserie, puedsn representar slementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
, ya que dan cuenta de [as acciones u cmisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargadas de cumplir con

Ia funcion,
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos
econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de!
carécter fiscal.
Se establecs un tismpo de retencion de diez (10} afios. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de 13
entrega del informe y del cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Se asinna dns (9) afins An Al archive de aastian v archn (R) afios An al archive pantral Cumnlidn el tiamnn da ratencian da los die? (101
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que an estos informes se describe la gestion|
administrativa de la entidad en cada una de sus reas y dependencias, estos documentos ss oonservaran siguiendo lo dispuesto en la
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo Ganeral de la Nacion. Del mismo modo, sumini P sobre al

de la misidn institucional en refacion con las poliicas publicas nacionales, e desarrollo de la gestion interna de las dependencias del|
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y cantextos sociales, econémicos y politicos
distintos. Se conssrvan y s8 fil para el asegurami de fa informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la

rep ion de esta d ion}). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
transferencia secundaria at Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de *proponer 1a izacion y mej i ds los p imi para la poion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas , debera responder por|
¢l manejo y conservacion del archiva que-le las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

§2-10 O _ |Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* [Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de riesgos lab s la agrupacio que contiens inf ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de fas Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada a! sistema, bajo tres indi ; 1asas de acci i enfermedad laboral y mortalidad. Todo elio con el fin de medir el
impacto de las actividadss de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obsdacen a poliicas emanadas por el Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subsarie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento ds las ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales '22. Identificar y adoptar las|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|
bésicos para la ejecucion de labores tendientss a la conservacién de cultivos aS| como el man(smmxemo de semovientes en caso de que
@l vistas no autoricen el trasiado del personal io de estas f lo di 10 en 6l articulo 64 ds la ley 50 de|
1990, 35. Desarrollar prog de asi ia p iva a las emp y imi con el fin de que se dé cumplimiento a las|
d;sposmmnes legales en materia de trahajo empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laboralss y asi mitigar disminuir la

da i y tiesgos | les , 38. En la asi ta p tiva capacitar a y trabajad sobre las
dlsposu::anes legales en materia laboral empleoy guridad Social en pensi y riesgos . 40. Verificar ef cumplimiento de las|
P ds los en cuanto a la identificacion evaluaclon prevencion intervencion y monitoreo permanente de|
axposiciones a los factores de riesgo quimico biolégico fisico el nomico i i jales y de idad del abajo y 48!
Presentar los informes telacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control de! rabajo con la oportunidad y calidad requerida)
asi como actualizar intetpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial.

1 5 evhearis fiane valnr lanal As amiarda Ann In aefimiladn an: on la Canctitirian Palifing do Nalamhia Brtimila 97 Aands co oetahlara FI
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trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidadss, de la especial proteccion de! Estado. Asi mismo lo
i en temas de i ion, vigilancia, control y gestion territorial segun se estipuia el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La

Inspeccion del Trabajo es una institucion otientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolto de 2 informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Igualmente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Naciona! de D llo, 2010-2014", establecs la idad dst desarroHOJ
de competencias laborales, como instrumentos para potenciar a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636
de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual ss crea ef mecanismeo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facifitar y|

forialecer Ja insercion laboral, fas personas podran obtener certificacion de compatencia laboral, ofrecidas por i certifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario *C do Pais’y los

*Haia 1a equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pusden constituir elementos materiates probatarios dentra de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido gon}
1a Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
retacionadas con e Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de clerre del tramite respectivo; da los cuales dos (2} afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Centrai; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los dos que fa comp no refleja i
ylo financieros de la entidad, tampogo tiene valor fiscal, ya que la informacin que contiens tos, documentos que la companen no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual esto en ralaclén con el
volumen documental ya que supsra 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra pondera
aquslfos informes que se refieran a las acciones i alatomna de decisi frete a la diraccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimisnto de ias funciones a cargo de las direcciones teritoriales, en ef reporte de informacién sobre el Sistema General de Riesgos
Laboralss en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiiada a sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,
d laboraly idad. La b ion restante se eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo los criterios descritos en

el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retencion de subserie en el Archivo Cenfral.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o corfeo electrénico pertenscientes a los
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de consefvacion permanente, estara a cargo del Grupo dej
Administracion Documental, segiin fo normado en ta Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien

desarrullara la funciones de “proponer la lizacién y mejorami de los p imi para la peion, conservacion,|
andlisis y distribucion de la doct. ion del Ministerio y dirigir su apficacion en Iasd»stntasdapandencuas adicionalments
debara respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y al io, una vez

haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Informes de Seguimiento de

52:52 o Proteccion de los Derechos Laborales

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* linforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

» jComunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Seguimienio de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacio | que igna |
ssguxmlsnto que realiza of Grupo de Trabajo, en relacion con fa proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,

p mujeres, en fimi de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimi de las i asignadas a los Inspsctores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en [a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y

vigilancia sobrs la iacion de pensionados para compl el imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y contro! de trabajo con ia oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utiiizar los datos e informacion en la sjscucion del mismo, a ia Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial par intermedio del Director Territarial.

La subserie tiene valor legal, porque fos dc que la p puedan rep de caracter probatoriof
dentro de posibies procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de a lsy 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 acusrdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni conflictos de interés.

Con respacto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Aschivo de
Gestion y oche (B) afios en el Archivo Central, e cisrre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto &! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conssrvacion total de acuerdo con lo mencionade en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los informes

de inni de p ion de los laborales refigjan el cumplimi y la gestion de las funciones propias de! Grupo;
informacian que tiens valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y|
politicas piblicas, ef mejoramisnto institucional y en 4reas de la historia institucional, y todo lo rel do con los derechos laborales.|

Cumplido sl tismpo de retencion en Archivo Central, eslos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Aschive Histérico de acusrdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|

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

Trabajo y Seguridad Social.

£n relacion con la custodia de ia ion con fines de i0 , eslard a cargo de! Grupo de Administracion|

Documental, segin lo normado en la R jon 5445 del 16 de noviemb de 2011, amuulo 6, les 3y 5, quien 4 las

funciones de *proponer la izacion y mej iento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dt ias, adicional , debera responder por|

[ al Mini

ol manejo y conservacion dst archivo que le
proceso de liquidacion”.

las entj adscritas y vi , una vez haya culminado el
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52-18

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X

X Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que refiejan fa gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas 2|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de fas Direcciones Territariales, la subssrie ransmite desde ol nivel operauvo-
ejecutivo, hasta Ios mas altos niveles de dirsccion la i ion sobre el pefio de unidades y fonarios, su valor

se enriquece en la madida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los informes
refacionadas con el proceso de inspeccion vigitancia y control del rabajo con (a oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
intarpretar y utifizar los datos e informacién en |a ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Temitorial y 49. rendir ef informe anual a la direccién de inspeccion vigilancia y cantrol y gestién territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan supsrar los vacios y las deficiencias
p i quesep en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”,

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por |a dependsncia, porf.
gllo la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en ¢aso de investig isciplinarias por malos manejos publicos. Esta
subsrie se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual e crea el acta de informe de gestion normado por el Congrese de
la Reptiblica y por la Contraloria General ds la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por ta cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente a Resolucién Organica 5544 de 2003,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian ragistros de movimientos contables, ni conflictos de intstés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran'en-el Archivo de
Gestion y acho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segun se conlempla en e} Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dic origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en 1a Circutar externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestion evidencian ‘ la asignacién, fa gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde lievan el control de 1a ef ion de las actividad con|
la inspeccion, vigilancia, contro, gestion y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con administracion publica y gestion financiera, administracion
econdmica de las relacionss laborales de fas organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de refencion en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y teberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental ds dicha subssrie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intema esta subsefie 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 Direcciones Territoriales.
En refacidn con la custodia de 1a docurmentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 3y 5 quien d alaj
funci de "proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la peion, consarvacion, clasificacion, analisis y|
6 de la d tacion def Ministerio y dirigir su aplicacidn en las distintas ias, adicionalmsnte debera respondar por
o mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado o
proceso de Liquidacion.

52:26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de soicitud de informacion

informe de fas Juntas de Calfficacion de Invalidez PAPEL

- PAPEL’

X Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacién documsntal que responde a las que s8 llani
en las diferentes regiones en (o que respecta a fa aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de |a pérdida de capacidad laboral & invalidez de los trabajadores.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspsccion y control sobre Jos infegrantes de las Juntas de Calificacion de tnvalidez por violacion a Ias normas, procedimientos y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo qus indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funomnes. ast mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.
Adicionall porque los di que la pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con ta funcion, en relacien con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia de}
arliculo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Gestion Central
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la 1 no reflsja
* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL goonéricas o nancieros da a enidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsstie sera administrativo segun se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las aciuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion finat sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en fa Circular extsrna 03 de 2015; pussto que son fuente

ial parai igac futuras i con todos los p de medicina taboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

Cumplida el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser tr
al Archivo Historico de acusrdo con ios procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie ss|

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

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

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

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documsntacion ds! Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas d dencias, adicionals , dsbera resp por
8l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminade sl
proceso ds liquidacion”. 1

56 M [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X
56-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales
* |Pianillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd--09) PAPEL

La subssrie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los documentos que| .

cartificar la recepcion de los d tos, por parte de los funcienarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimi de [as fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articuio 7, numeral *52. Las demas que le sean

ignadas y que ponde ala de la dep

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp: y obligaci de cor
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por ef Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los
d que la pusden repl i de cardcter probatorio dentro de posibles procesos

disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la|
funcién, en refacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de I
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que fa comp no refieja

econamicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caracler fiscal.

El tismpo de tetencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un petiodo de cinco (5) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en e
Archivo de Gestion y fres (3} afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que e dio origen”.

Una vez cumplido e! tiempa de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad ta documentacion dado que los
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refisja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
informacién consolidada reposa dentro del expedisnte conforme lo indica ta TRD, en cada una de las dependencias. El proceso ds
eliminacion se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara sl
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia éobre acaso faboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion
Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acaso laboral es la agrupacion documental que evaliia fa gravedad de la sancion, en los|
casos donde un frabajador d ie a un empl . un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subalerne, por
conductas pers y bles frente a situaci encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir Ia renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las fi das a los Insp de
Trabajo y Ssguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adslantar Ir igacion inistr ati
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo idad Social &n pensi riesgos 1 idad y salud en el
trabaje y demas normas sociales que sean de su p ia, 12. Alentar i igacion para el p iami sobre Ios despidos de
it que hayan participada en CC activid: que fusra declarade legal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que o
adicionen o reformen, 17. atendsr consultas en materia faboral, 36. D lar prog de p iva a las emp b
establecimientos 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 ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre as denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplircon las funciones previstas en fa ley 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en fa Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de (a cual se adoptan|
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en e marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucian Politica de Colombia, Articulo 25, donde s establece El trabajo es un derecho y unaj
obligacion social y goza, en todas sus i de la especial pi ion del Estado y lo reglamentado parcialmente el articulo 32 de)
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arliculos 2.2.3.1.4. igualments, estos documentos pueden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo.con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide ef
Codigo General Discipiinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas dispesiciones de |a Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos|
Discipiinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2018 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cietren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El ciarre de dicha subserie sera
seguin se pla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite of

{potencial para futuras i igaciones en éreas de inistracio pubhca araa |eg|s131xva ta historia y sociologia, y demés tematicas

procedimiento que e dio crigen’.
Como estos d refigjan i igach ltas y it sobre temas de denuncia de confactas persistentes y
demostrables frente a situacionss encaminadas a dlfundu miedo, infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|
compafiero de trabajo o un suball fodas estas rec: i por los ji alas empi o patronos, en ef marco de |a ley;
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente

afines en relacion con las decisiones sobre estudios ictos laborales, formacion para el empleo,
sector emp i jas de ion laboral dentro de un modelo econémico y social dei pais en un periodo de tiempol

determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
i ion y para posteri ltas. (garantizando 1a reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de

refencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (pape), para fines de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpsias de trabajo o carreo electranico pertenecientes a ios inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la lizacién y mejoramiento de los procedimi para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis |
on de fa i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera der por

el manejo y consarvacion del archivo que le t Ias enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacitn.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Investigacionss Administativas Laboréles refigjan los tramites realizados por a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Sccial de las
diferentes Direcciones Territoriales; frente a realizar i igaci alas emp por el no imiento de Ios pagos y obligaciones
Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y fi i Retiro de

manera irfegular de sindicafi p con condici de di idad, mujerss en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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{colombiana. Asi mismo lo normade con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferants, en los términos establecidos en e} art|

de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra Infantl, entre otras Irregulandades contempladas en la normatividad taboral

32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionss asignadas a los Inspsclores ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adslant
administrativas laborales en materia de derecho labora! individual colectivo Seguridad Social en pansmnes rigsgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su p ia, 2. adelantar i i inistrativa {aboral por la ocurrencia
ds accldantes de trabajo mortales conforme lo establece e dscrelo 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar lal

{aboral por il iplimiento a las disposici sobre wwsnda higiene y seguridad en los establscimientos de|
trabq’oy 4, instruir las i igaci inistrativas por riesgos | les y salud jonal, hoy idad y salud en

el trabajo y prayectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decrete ley|
1295 de 1994 y sl articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i iplimiento de las dispasici fegales sobre el Sistema gsneral dg
Riesgos Laborales. 5. Adsl lai igacion respecto a la suspension de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por idencia en el i imiento de los prag y normas de idad y salud en e! trabajo y

o por el i imiento de los ivos que

Irealizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre de dicha subserie sera administrativo segun se

propias del , previstas en el sistema general de riesgos lab
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancin de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro |a vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspsctor ds trabajo y Seguridad Sociaf conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por]
parte del inspector de! trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 de! 2013y en caso de reincidencia de cualqmsr
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar invesfigacion administrativa laboral paor retencion de salarios. 11. adelantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversacionss en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de conformidad a tas i i articulos 433 numeral dos del cdigo sustantivo de trabajo y
39 de la fey 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la investigacion para el p iamiento sobre los daspidos de trabajadores que,
hayan paricipado en cese de actividades que fusra declarado ilegal de qué trata ef derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido ¢ injustificado de la ﬁgura de emplec de emergencia en
cumplimiento ds las abligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por ir i . 16, Adelantar la|
investigacion cuando no hubiere acusrdo en obj al del trabajo en dancia con el articulo 17 de la ley de 1429 dg
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de ial
dllxgenma de! inspector se limitara a describir lo que obsarve sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las constancias que
d 23. Realizar audiencia de ili . 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
{aboral y cumplir con |as funciones previstas en la iey 1010 del 2006. 42. actuar como arbitras en los procesos de arbitraje voluntario de|
tipo laboral cuando los &rbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador]
cuando esté unilateraimente modifique las condiciones pacladas en relacion con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo para)
ia amortizacion gradual de Ia dsuda respacto a Ios P y anticipos d i i © compt i del salario y 51,
instruir las cor ivas frante a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que sean reportados por los empleadores y/o las administradoras de riesgo y proyactar actos administrativos respectivos para ia firma dal
director tertitorial.
La subserie tisne valor iegal de acuerdo can lo estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por e! cua! se reglamenta parciaimente e
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documantos pueden constituir
elsmsntos materiales probatorios dentre de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de
2019, expide e} Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archiva central, El tiempo de retencion se

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio
origen”.

Como estos o tos reflejan i igaci y sobre temas ( ds , 8! no
cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
es\adn da embarazo, incumplimiente de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

\ g ladas en a ividad laboral i } 6 poi Ios trabajad alas emp! , &N &) marco de 1aj
lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa mformauon que contienen es|
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fusnte potencial para futuras investigaciones sn 4reas de administracion puiblica, drea legislativa, la historia y sociclogia, ¥ demis|
. . . tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci sindicales, ictos [aborales, formacion para el
*  |Resoluclones segunda instancia PAPEL empleo, sector emp ial, estrategias de ion laboral dentro de un modelo economico y sociat del pais en un periodo de tiempo|
) determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
i y para p i itas. (garanti la repl jon de esta ion). Una vez concliido e! tismpo de|
, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
* {Auto de archivo PAPEL soporte ofiginal.
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, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
«  IRequerimientos PAPEL En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
> . . . funciones de "propaner Ja actualizacion y mej i de los p i parala recapcmn conservacion, clasificacion, anélisis y!
distribucion de la ion del Ministerio v dirigir su aplicacion en las distintas depend dicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le fas enti adscritas y vil a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

* |[Comunicaciones Oficiales PAPEL

. |tasInvestigaciones Administrativas Prelimi 65 la agrupacion d tal que describe los tramites realizados por los Inspectores de;
60-06 O [Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8 X Trabajo'y Seguridad Somal de las diferentes Dirscciones Territoriales: '
, donde se p laridades en el cumplimi de las leyes laborales i de los a los trabajad en
tsmas de cumplimiento de los pagos y obllgaomnss {abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Ca;a ds
. Comp ion, Salarios, tias y i Retiro de manera irregular de sindicalist con de
* |Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i limiento de la Ley de idad y Salud en sl trabajo uso de mano de obrainfantil,

entre otras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpfimi ds fas fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adslantar investigaciones|
PAPEL administrativas laborales en materia de deracho labaral individual colectivo i Sootal en i rigsgos laborales y segundad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2. i inistrativa laboral por la
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la)
investigacion administrativo laboral por mcumphmxantu a Ias dnsposmones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos ds
. : i trabajo y p 4. instruir Ias i 18s ivas por riesgos los y salud ocupacional, hoy idad y salud en
Asignacidn ' PAPEL ol trabajo y proy el acto inistrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 def decreto lsy
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 dsl 2012 por el i imiento de las disposic legales sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respscto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabgjo y
* iAutos PAPEL bligaci propias de! , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por af incumplimiento de los correctivos que
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar |a parafizacion o prohibicion)
de trabaj; o tareas Por i ia de la iva, sobre pi ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave el
i parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en
.+ [Citaciones . . ’ PAPEL ol articulo 11 de ta ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
Jugar conforme a las disposici legales. 16. Adel. lai igacion cuando no hubisre acusrdo en objeciones al reglamento dell
' . trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
* |Auto de archivo PAPEL empleadores en materia de igualdad salariat o de remuneracian discriminacion de génere y garantias de los trabajadores migrantes y 50,
Ejercer la inspeccion y vigitaricia sobre las jacil de pensi para oompmbar sl cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer ltados de las il igaci a fos juridi dos en caso de encontrarse alguna irregutaridad
cuyo imiento sea jade otra d realizar el traslado correspondiente. -
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modlﬁca of sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir|
X elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1852 dej
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relgcinnadas

con el Derechos Disciplinario.
Ra nranans 1N fiemnn Aa retansian de dias 1M afine Ae aniarmn rn in narmadn on 12 1 ov 10R) Ae IN18 Anndo ca avnida &t Cadian!

¢ |Pruebas
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R e I e e e R e i e e e T T e B S e i e A e i
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ! archive ds gestion y oche (8) en el archivo central. EI tismpo de retencion se|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuello 6l trémite o procedimiento que le dio
origen’.
Como estos di reflejan i igacione: ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y hqmdamonss Retiro de manara irregular de sindicali con condici de discap mujeres en|
sslado de b A i de la Ley de idad y Salud en aI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
pladas en la ividad laboral i por los trabaj alas emp on el marco de la
ley nacional & intencional. Esta subssrie adquiere valores secundarios de caracter histarico en tanto la informacion que contienen esj
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pubhca area legislativa, Ia historia y sociologia, y demas
Htematicas afines en relaclon con las decisiones sobre estudios laborales, organi ) dical les, formacion para el
emplee saclor emp: , estrategias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un pariodo de tiempo] -
do. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores consultas. {garantizando la Teproduccion de esta documentacibn). Una vez concluido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se. realizara su transferencia secundaria a Archivo General de fa Nacion, en su
soporis original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las difersntes Direcciones Territoriales. _

En relagion con la custodia de la doy ion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en Ia R ioh 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara laj
funciones ds “proponer la i y mej i de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debera responder por

el mansjo y conservasion dsl archivo que le trasladen las
proceso de Liquidacion,

adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya i 8l
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Archivo
Central

M|D|S
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78 B |PLANES
78-08 O [Planes de Accién

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

¢ |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion R PAPEL

La subsarie Planes de Accidn, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricos de ia entidad, especifica las politicas |

lineas de actuacion para conseguir esos objstivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumpiirse para que la pussta en

X practica del plan saa exitosa.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las fi 2 los Insp de

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

dasy que alar deladep wia.

Tiens valor legal, en cumpllmxento de o indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
dep ion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de

acuerda a io que indica sn ol Decreto 2482 de 2012, por el cual se b los i [+] les para [a integracion de la

planeacion y Ia gestion. Adicional porque los d tos que la componen pusden repi materiales de caracter,

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones U omisiones ejecutadas por los servidores|

publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacian con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la

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

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

economicos y/a financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debara canservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|

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

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

Su disposicion final sera da conservacién total de acuerdo con o mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fus'lte

potencial para i iggaci futuras ion; con la ejecucion de activi del Ministerio, sus metas, p ajes de i

y modificacianes. Cumplido si tismpo ds retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su(soporte original y deberan

sef transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiiman para el

assguramiento de la i ion y para posteriores consultas. izando la rep ion de esta documentacion). Una vez concluido,

6l iempo da retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,|

en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ’ per i a los [nspi de

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y5 qu'sn las;

funciones de “proponer la actualizacion y me;oramxsnto de los p! imni para la D col ion, ion, andlisis y|

distribucion de la ion def Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera rasponder por|

el manejo y conssrvacion dsl archive que ls trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado sf

proceso de liquidacion”

92 B PROGRAMAS

:Programas Anuales del Sistema de Gestién de 1a Seguridad y Salud

s2.08 o en el Trabajo

* |Proyecto de formulacion del programa ' PAPEL

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

+ |Acta ‘ o PAPEL

i

18

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

idencias del imisnto a las activid relaci con el Programa Anual del Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de fas fu i )
X La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacion

P a la suspension de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o.e! cierre efectivo de la empresa pos
reincidencia en e! incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del|
empleadar previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por imi de los ivos de deban p

lados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 desarrollar programas de asistencia

p iva a las empi ¥ imi con et fin de se de cumplimiento a Ias disposiciones fegales en materia de trabajo, empleo y|
seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mlugar y disminuir la ia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en|
Ia asistencia preventiva, capacitar a empleadores y trab sobre las d ici legales an matetia laboral, empleo, seguridad|
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 reahzar la inspeceion y contral de los programas de vigilancia epidemiologica,
reubicacion laboral, prog de saud lizacion de las evaluaciones médicas ionales de ingreso, periodicas y de|
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordsnar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar ds trabajo, sn un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta da las disposici Isgalss sobre la
Seguridad Social y Salud a fos trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie resp: a i de legales derivados del
Narratn 1447 do M4 ranitita I artimiln R mimarat 7 enhro lae is ;i do lnc 7 hl o Aohan dicsfar vl
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Registro de monitoreo del programa

i120 dias en empresas

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

L e T T e e o coa CE— e
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud|
an el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claraments metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en;
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad dsl Sistema General de Riesgos Lahorales. En
este sentido, los documentos que componen fa subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los|
mismos, pusden teriales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pUblicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la no refleja
economicos y/o financisros de |a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en e! articulo 2.2.4.6.13 dsl Decreto 1072-2015, version izada abril 2016, se un tismpo de|
retencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. E! tiempo de retencion en e! archivo de gestion iniciara después del|
cierre administrativo segin fo dispussto en et Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas tas actuaciones y|
resuelio el trdmite o procedimisnto que Ie dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo 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|
investigacion para trabajos en administracion pilblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con|
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccian documsnta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta inferna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o carreo slectronico psrtenacnentes a los Inspectorss de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlmstramon
Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien dt llara las|
funciones de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de los p imisntos para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i i debera resp por,
e} mansjo y consarvacion del archivo que le trasl las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i 8l
proceso de liquidacion”.

Trabajadores

Formulacion del programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

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

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de ios Trabajadores PAPEL

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocmn y Prevancmn dela Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refisja cada una de las|
acciones, pl e inter acada uno de los trabajadores y sus familias,

La subsene tiene valor administrativo, toda vaz que es evidencia de! imisnto de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 39 realizar la inspeccién y control
ds los programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones|

de ingreso, periddicas y de retiro y py de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
las il de los en cuanto a la identificacion, evaluacu:n prevencion, lntsrvencmn y mnnltoreo permanente de
la exposmon alos factores de rissgo quimico, biologico, fisico, er psict yde en el trabajo,
La subserie tiene valor legal, porque los que la p pueden rep elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisit j por los idor Ubli
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen na refieja movimientos|
sconomicos yfo financieros de fa entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera administrativo segun se conterpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de jon total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion, la ciencia y la cultura
y todo lo relacionado con ef Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
tdocumentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
ldispusstos para tal fin. Se conservan y se mi para el asegurami de la i ion y para p
{Garantizando 1a rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
|.a produccion documental de dicha subserie §8 registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta sarie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i a los Insp de Trabgjo y
Seguridad Social,

En relacion con la custodia da la documanlaclon oon fines de conservaclon permanente, estara a cargo de! Grupo de Admmlsuacmn
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Acta (asig-f-05)

PAPEL

Uocumsntat, segun 10 NOIMaa0 en |3 KesoIUCIon b443 081 'Ib 08 NOVIBMDIB 08 LU, artculo o, Numeraies J'y o, quien aesarronara |as|

funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imientos para la recepeion, conservacion, clasificacion, anlisis y
distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionall debera der por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de liquidacion”,

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al E
de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador

Oficio-remisorio al Fondo o al Empleador

mpleador el Pago Parcial 2 8 X X

el pago parcial de cesantias| ~ PAPEL

PAPEL

Los Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador e! Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental que contiene las|
idencias del seguimiento a las actividades de la dsp ja en imiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el page parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisites por el trabajador cuando han ido mas
de cinco (5) dias habiles sin ef dicho pago, conft alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con ef pago de las cesantias, asi mismo, ef\
lo que refiere Ja Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y et Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
A porgue los d que la pueden rep i de caracter probatorio dentro de
posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los id pubhcos g de| -
cumplir con la funcién, sn relacion con el articuls 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada sn \ngsncxa dei
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con sl articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d tos que la 1 no refleja movimientos|
acandmicos y/o financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
8Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes iales para la i igacion historica institucional y todos los
procesos relaci con los di de los trabajadores. Se y se microfitman para el aseguramiento de iaj
y para p i (Garanti la rep: ion de esta d ton). Una vez ido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su tr i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subseris se registra en formata analogo (pape), para ﬁnss de consulta intsa, esla subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetas de Irabajo © corieo electrd per i alos Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarrollara Ia|
funciones de “proponer la actualizacion y msjoramien(o de los procedimi parala i6 oonservau'én ificacion, analisis y|
distribucion da la ion ded Min y dirigir su apficacion en las distintas dep i i debera rasponder por
ol manejo y conservacion del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlsteno una vez haya culminado el
procesa de Liquidacitn.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de soficitud de informacién

PAPEL
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2 8 x | x fLos R i ici 8S una agrupacit J que contiene las evidencias de! i alas

de la
cia en imii de las funci laci con los drganos judiciales como parte de un proceso penal qus permiten la
investigacion de un proceso o ef tramite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plirmi ds las funci i a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propistarios o ar de tierras y los de allas, , ap , colonos y simifares.
La serie tiene valor [egal, porque los que la pusden repr elementas jal de carécter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los
encargados de cumpiir con la funcion, en refacién con el articulo 30 de la sy 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 el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La ssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la no refieja movimi econdmicos|
ylo financieras de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter
fiscal.
£l iempo de retencion ser4 por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respsctivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan af Archivo de Gestidn y ocho {8) en Archivo Central; el cistre de dicha subserie sera administrativo segin se contemplaf
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en sl Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto sl trdmite o procedimiento que le dio origen’.
Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera tas 50,

|unidades documentales anuales y sslsccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientes que tengan alguna incidencia con ia

mision de 1a entidad; esta informacion sera consarvada en su soporte original. E] restante de la produccion documental se efiminara|
conforme se eliminara cumplido e! tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Gnico per i a los insp ds|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con [a custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la R ion 5445 def 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imientos para la recepcion, canservacion, clasificacian, analisis y|
i ion de Ja d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependencias, adicionalmente, debera responder por
6] mansjo y conservacion del archivo que le ) las adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de liquidacion”.

CONVENCIONES:
Serie Documental CT Conservacion Total

D Digitalizacion
S Selsccion

Aprobada segun Resolucion No. 2262 de 2.

Subserie Documental E Eliminacion

% Junio de 2015
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