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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias de! imiento a las actividades de Ia]
04 ACTAS ia en imiento de (as funci lacionadas con los salarios, p i sociales, incapacidades y licencias,
8 remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen sfectivas desde el inicio|
. 2 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
04-02 Actas de Acreencias Laborales La subseris tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimi de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
¢ de acreencias laborales.
Comunicacién oficial de citacion PAPEL La subserie tiane vaklar Iegg!t &n cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los articulos 157 y 345 dsl Cé'digu
dal Trabajo, Adi i porque los d que la comp pusdsn rep! lement de cardcter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejscutadas por los servidores|
Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta s! 30 ds junio de 2021 con |aj

antrada en vigencia del 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, ya que la informacién que contiene ios documentos que fa comp no reflgja

econdmicos y/o financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de|
carcter fiscal, '

Con respacto a los tiempos de retencian se debera consarvar disz (10) afios, de tos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el trémite o procedimiento que le dio origan”.

Su disposicion final seréa de ion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tisne
valor secundario como fuents potencial de consulta para las i igaci i con inistracion publica, el mejoramiento
i !y en arsas de la historia instituci ingenieria industrial, sociologia empresarial y pl Cumplido el tiempo de|

retencion en Archive Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histarico de|
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de *praponer fa lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepeio nservacion, cl andlisis y|

on de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,
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Las Actas de Cor i de Cese de Actividades, es la agrupacion dt por lacual se registra si en una empresa se presental
un cese de aclividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad inistrativas u operativas de la misma, los
interesados pusden solicitar vista par un inspactor en la inspeccion de frabajo de su jurisdiccion una visita,
La subseris fiene valor administrative, toda vez que es evidencia del plirmi de fas fi i a los Inspect de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 “Constatar cesss colectivas
de actividades".

La subserie tiene valor legal de acuerde con lo estipulado sn: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establace E|
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalid da [a especial p! ion dal Estado. Toda persona tieng
derecho a un trahajo en condiciones dignas y justas.; igualmente |o que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", lece la idad del de laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar a prosperidad, ta Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el
mecanismo de profeccion al cesante en Colombia® establece que para facifitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podrani
obtener certificacion de tencia laboral, ofrecidos por organi certificadores i an el marco del Esq Nacional de
Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion sacial y
*Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerde a fo sstablecido con la Ley 1852 de 2018; expide et Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinaria.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el fiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; seglin fineamientos gubernamentales. El.cierre de dicha subssrie sera|
administrative segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d refiejan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro def cese de
ividades de los trabaj on las emp para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por msjoras
en los derechos de salud, pensian y riesgos taborales o par una causa de salubridad; dada las antsriorss razones esta subserie adquisre|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas|
de administracion plblica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas teméficas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
on para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad faboral 4|
poblacionas vulnerables dentro de un modslo acondmico y social del pais en un periodo de tiempo detsrminado, Cumplido ef tiempo de
retencion en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran ser transferides al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos paratal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de constita interna esta subssrie so|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso slectronico per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara {af
funciones de *propener la lizacidn y mejorami de fos p imi para la ion, conservacion, clasificacion, anafisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
&l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las enti adsoritas y vi das al Ministerio, una vez haya culmi el
proceso de Liquidacion.
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06 B [ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X
06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Labaral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,

previo visto bueno del da! viceministro de Relaci Laborales e Inspsccidn, en el cual se consignan compromisos de mejora
en lizacion, mediante la ion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituc 0|
empresas plblicas y privadas.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia del limi de las das a los Insp de;

Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 36 realizar la asistencia

diante e! didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y
colecnvos en el trabajo, mejorar la convivencia y e! clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acusrdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar e respectivo saguimiento.

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

Adicional porque los d que la comp pueden representar slemantos materiales de caracter|
probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss efecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la P no refleja

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

s6 establsce un tismpo de retencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de|
gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una ve?|
finalizadas las actuaciones y resueto el tramite o procedimiente que le dio origen”.

Se conserva |la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo cenfral. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y ensu totahdad la subsene loda vez que son fuente de
|nvesngac|on para trabajos en administracion plblica, para trabajos en I ional y en areas de !a historial

i ieria industrial, sociologia emp ialy p laborales y en cumpllmxsnto con lo establecido en la Circular Extsrna
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y|
para posteri {Garanti la repi ion de esta ion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria a! Archive General de 1a Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel}, para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormreo all pertenecientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, seglin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3 y 5, qmen 4 las|
funcionss de “propener la izacion y mej i de los p dimi para la pCio cion, clasificacion, andlisis y

distribucion de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dici te, debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de fiquidacion®.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 Lag i de Funci iento de las Ef de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Dornicilios Diferentes, es una agmpadén documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la dep faen
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en fento de fas f
Domicilios Diferentes La subssrie tene valor adminlsnaﬂvu toda vez qus es del cumpliméento de las fu das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Soclal, de acusrdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articuto 7, numeral 13 efectuar la Inspeccién,
Autorizaciones de funcionamiento de fas empresas de serviclos temporales PAPEL vigitancia y control sobve la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asoclativas de trabajo,
(EST) en su domicilio orincipal v sus sucursales en domicilios diferentes da serviclos temporales, agencias de gt{sﬂbn y colocacin de empleo y bolsas de emp!eo dentro del marco de su mnmst?nua..
_ . La subserie tiens valor legd, porqus los d que la pueden rep de cardctsr p
Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Ias acciongs u das por los servid
{encargados de cumplir con la funcidn, en relacion can el artlculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &) 30 de junio de 2021 con la smrada en|
Autorizaclon cambios de nombres PAPEL vigendia del artleulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artlculo 140 Ley 1955 de 2019,
La subseris no tisne valor cantabte, ni fiscal, ya que ta informacion qua contisna los d qusla no reflgja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos ylo financieros de la enfidad.
Con respscto a tos lempos de retencidn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) aflos se conservaran en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL Gastion y acho (B) afios en el Archivo Central, el cerre de dicha subserie sers administrativo segiin se cantempta en ¢l Acuerdo 02 de
2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que Is dio origen’.
Auto de objeciones PAPEL Su icidn final sera de total toda vez que esta informacién pueds ser fuante para la Investigacion en la administracion}
pliblica, el mejoramiento insti y todo lo relacionado con e! fundi iento de emp! Sa conservan y se micrafilman para el
" lanid ; . iento de la inft ion y para p ltas. (G larep ion do esta Una vez concluid
Resolucion de s nyc de funcior PAPEL el iempo de retencidn, al ser una serie de valores sa reafizara su t a Archivo General de 1a Nacian,
. " en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccién documental de dicha subserie s registra en formato an&logo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subserle ss
, digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabgjo o comreo p i a los Insp de
Reqlstro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Social.
En refacion con la custodia de la d con fines de estard a cargo del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documenta, segin o normado en la Resotucién 5445 del 16 do naviembre do 2011, arficudo 6 numerates 3y 5 quien desarrollara 2
funciones de *proponer la y mej de fos p i para la recepcién, conser andfisis y|
Pélizas PAPEL distribucién de la d i6n del Mini y dirigir su gi6n 6n las distintas pendencias, adicionalment debera ponder por|
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y al una vez haya cuiminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacién.
Rigistro de aito riesgo (i aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regfmenes de Trabajo Asociado y de) 2 8 L@ﬁmfsm 3’ i st M}Odm e de Trab: oy ot Social : [ s r‘i‘ 2
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo "Sodado %9 g 4 por o8 P o a0y d Socia dolas dierentas )
Asoci Cuando las coop P elevan su de de segtin la norma existents.
sociado La subserie fens valor administrative, toda vez que es evidencia del fimiento de las funci ignadas alos i de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado an la Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, "Efactuar inspeccion,
Comunicacion oficiat solicitud autorizacion PAPEL vigitanclay contrel sobre las actividades ds | iperactivas ds yabajo asociado, emp jativas de tabajo,
de sarvicios temporales agsncias de gestiony colocaqon do empleo y bolsas de empleo dsntrc del marco de su compstencia”.
La subserie tfens vafor fega, porque los dt que lacomp pueden rep: fes de cardcter p
N dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u jecutadas por los pubﬂcos
Acta de constitucion PAPEL encargados da cumplh con Ia funcién, en relacidn con el arlcudo 30 da la ey 734 d 2002 hasta el 20 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacién que contiene los di quela no reflsja movimi
Acta de Junta directiva PAPEL econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto alos tismpos de retsncién se debera conssrvar diez (10} afics, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, ¢! cierre de dicha subserie serd administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de

+ |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen*.

Su disposicién final ssra de conservacion total toda vez que esta informacicn puede ser fuente para la investigacion en la administracion

plblica, ef mejoramisnto institucional y todo lo i con el funcionamiento de empl . Se conservan y se microfiman para el
delail ion y para posteri {Garantizando larep on de esta documentacion). Una vez concluido

el tiempo de retencion, & ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

¢ |Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6hico perteneci alios Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargoe de! Grupo de Administracion

Dacumental, segun fo normado en la Resolucitn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarraliara la

« |Certificado de capacitacion PAPEL

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
» |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajoj PAPEL

g funciones de “proponer la fizacion y mejoramiente de los procedimi para la recep conservacian, clasificacion, anaisis y
Asociado distribucion ds la ion de) Ministerie y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adic debera responder por
: ol manejo y conservacion del archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

* |Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 I3 x Las Autorizacionss :B Tf:lminadén do :’/:;Wlo Laboral o do Trabajo o a Trabajadores con Di - ;‘ d, es una
* :agi ; : i documsntal que contiene las imignto alas e la dencia en N o las

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! v de las funci ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera) 31 autorizar a terminacion ds los|

Solicitud de la autorizaclon PAPEL contratos de trabajo en razén de la limitacién fisica del trabajador, en el caso tado en el arficulo 26 ds fa Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.

La subssrie Usne valor legal, porqus los d qus la pueden rep iales de caracter probatori

Autorizaciones de terminacién vinculo faboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las acclones u omi por los servi pitficos

trabajadores con discapacidad encargados de cumpfir con la funcion, en refacion con e! articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseris no {isne valor contable, ni fiscal, ya que fa informadién que contiens los d que la no refieja

Auto Comisorio PAPEL econdmicos ylo financieres de la entidad.

Con respecto a los tiempos do retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de
Gastion y ocho (B) afios en el Archivo Central, e clsrre de dicha subserle serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articula 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio et trémits o procedimiento que le dio origen”.

Auto de Avoquese PAPEL Su disposicin final serd de ién total toda vez gus esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en la administracion

publica, el i itucional y todo lo ionado con los p de in. Se y se pata
guramiento de ta i ¥ para pe G tarep ion de esta Unavez
el tiempo da retencion, al ser una serie de valores ios, so realizard su i al Archivo Genaral de la Nacion,

Auto de Pruebas PAPEL on sus dos soportas (medios fisicos y digitales).

La produccitn documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para finss de consufta intema, esta subserie
digitallza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per ientes a los Inspt de|
N . Trabajo y Seguridad Social,

Resolucitn o Auto de Archivo PAPEL En refacién con la custodia da la con fines de it estar4 a cargo del Grupo de
Documental, segiin to normado en la Resohucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3y 5 quien desarroflara la|
funciones de “proponer la ion y ds los pl para la ion, conservacién, clasi anélisis y|
distribucién de la & del Mini y dirigir su apficacién en las distintas dencias, adici debera respond

Comunicaci6n oficial de requerimientos de Informacisn PAPEL el mansjo y f:onssr‘f'acién del archivo que ls trasladen las adseritas y E una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion,

2 8 X X La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta intema, esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaio o correo al los Insp de|
8.0 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.

08- Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia ds la on con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y$s quien desarollara ta)
funcionss de “proponer la i y mej de los procedi parala i0 andllsis yi
distrfbucién de la ds ion de) Mi io y dirigir su on en las distintas ias, adiclonal debelé P por,
el mansjo y conservacidn del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya cuiminado el

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién PAPEL proceso de Liquidacion.

para la Te ion dsl Contrato do Trabajo de Trabajadoras en Es13dn de Embarazo es el Famite de validacitn|
por los Insp de Trabajoy idad Sociat de las Di Territori cuando las emp elevan su
de de confrato de trabajad slempre y cuando estén dsntro de la normatividad|
existents sin vulnerar los derechas de fas trabaj b

Auto Comisorio PAPEL La subserio tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del ds las funci i alos de
Trabajo y Sequridad Secial, de acusrdo con ls indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arﬁcuh 7, numerales "30. Decidir fas soﬂelrudes de,
despido da abajadoras en estado de emb y 35 prog! de as iva a las emp y
con el fin e que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de haha;o y emp!eo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales”.

Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos do apelacién i contra las p feridas por los Insp do rabajo en temas ds|
autorizacion para terminacién de contrato para una trabajadera sn estado de smbafazo y de una psrsona con discapacidad. La subsarie|
tiene valor legal, porque los d que la pueden fales de caracter probatorio dentro ds
posibfes procesos discipiinarios, ya que dan cusnta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhcos encargados ds
cumplir con la funcidn, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2018.

Pigina 6 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

1.a subserie no iene valor contable, ni fisca), ya que la informacién qus contiene los quela no refieja

econémicos y/o financieros ds la entidad.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pégina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo:

3433100

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE

FORMATO | Archivode Archivo
Gestion Contral CT|E(M DS

PROCEDIMIENTO

Autorizaciones para la Teminacién del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucidn o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respscto a los tismpos de retencion se debsra conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho (8) afios en e} Archivo Central, el cierre de dicha subssrie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el iramite o procedimisnto que le dio origen®.
Su disposicion final sera de ounservamon total toda vez que esta |nformac:on puada ser fuente para la investigacion en Ja administracion,
pliblica, el mejoramiento institucional y todo to relaci con el de emp Se an y se mi para el
iento de la i ion y para posteri ltas, (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez concluido
of tismpo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,|
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
\digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i por los Ir ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normade en |a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de "proponer la izacion y msj i de los p irmi para la p conservacion, clasificacion, analisis y|
on de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dici debera responder por|
&l manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion " PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documsntal que refieja la gestion y el cumplimiento de fas funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspaccion, vigilancia y control laboral, de aqusllas empresas que en desarrollo de sul
labor econémica requisre laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl 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 18 adelantar as actuaciones
pertinentes que permitan dscidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subseris tisne valor legal, sn cumplimiento de lo que indica sl Codigo Sustantive del Trabaje, en su amculo 161, en relacion con la]
jormada maxima de trabajo. Adici porque los que la comp pueden rep iales de|
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los}
servidores pUblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junic de;
2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subseris no tiens valor contable, nifiscal, ya qus la informacion que contiens los d que la no refleja

ylo isros de la entidad.
Con respscto 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 cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusto el tramite o procedimianto que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion,

pliblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi para et iento de fa i ion y|
para posteris ltas, (Garanti la reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (madios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (pape!), para ﬁnes de consulta interna, esta subsarie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectro a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la
funuones de “proponer la actualizacion y mej iento de los p imi para fa peion, conservacion, cl on, analisis |

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i debera resp por
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent dscritas y vil das al Ministerio, una vez haya culminado el|
procsso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las emp elevan su i de autorizacion de trabajo,
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de 1a normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifies, nifias]

y adolescentes.
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La subserie tiene valor administrative, toda vez que es ia det i de las alos Insp de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, 10. Otorgar
. Registro (nico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para ol trabajo de nifias, nlifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercar pravencion Inspaccion y vigilancla sobre e
adolescentes (nna) {Ivc-pd-03-1-01) cumplimianto de las normas que lo rigen y 34, efsctuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiers el articulo]
4 del decrato 95 do 1968.
La subserie tisne valor lagal, porque los d que la comp pueden rep f iales de caracter
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ] por los servidores publi
encargados de cumpfir con la funcién, en relacion con el articulo 30 da la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
" . vigencia del articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
* |Certificado de escolaridad PAPEL Lag subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacitn que contiens los d que fa no refleja
econémicos ylo financieros de la entidad.
Con raspecio a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Cantral, el clerre ds dicha subserle serd administrativo ssgun se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resustto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
* |Acta de visita (ivc-pd-03--02) PAPEL Su disposicion final seré de i6n total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la invastigacion en la administracién
puiblica, &l mejoramiento y todo lo jonado con el funci lento de emp Se y se microflman para el
delai ibny para p (G ia de esta ion). Una vez Juid
e tempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se redlizaré su i daria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitalss),
La produccién documental ds dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para fines de mnsuﬂa Interna, esta subserle se}
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas da trabajo o correo electrénico p los insp de Trabajo y|
idad Social de las Dirscclones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacitn permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novismbre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la|
funaones de “proponet la fizacién y ; de los procedimi parala i6 i on, andlisis y
ibucién de la i6n del Ministerio y dirigir su ap en las distintas d ias, adicional deberé pondsr por|
» |Resolucién PAPEL ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Mlnls1ano una vez haya culminado el

proceso de Liquidacién.
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Empleadores sobre el F taje de Trabaj en Condici de Discapacidad, reflsja el tramite de inspeccion,
vigitancia y control realizado por los Insp: de Trabajo y idad Social de las di Direcci Territori sobre e}

{competencia (aboral, ofrecidos por i cartificadores

p aje de dos que se tisnen regi &n la ndmina que cumplen can la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del i de las das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "Realizar visita para verificar|
que como empleador fiene por los menos un minimo dsl 10% de los en ici de di idad, para hacerse acreedor a|
los benaficios establacidos en la ley”,

La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo esfipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual s expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establecs [a idad def llo de comp: ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar {a prosperidad, ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
ditados, en el marco dsi Esquema Nacional de Certificacion ds|
Competencias Laborales que defina s! Ministerio del Trabajo, igualmente con estas documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef 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 sefie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los que Ia comp no refleja

ylo financieros de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos qus la componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determina debido a que esta subserie]
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de comp laborales que requi cartificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en ! Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativol
con &l Ultimo tramite correspandiente a la tipologia certificacion de los componentes de compatencias laborales, segln ss contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d tos reflejan los en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcci Territoriales, por medio de activi convalidar la i ion, vigilancia, control y pi ion de
los derech les de los trabajad i con el fin de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, econdmicas y
culturales en coordinacion con las entidades del sector y ! Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere]
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion qus contienen es fusnte potencial para fufuras investigaciones en dreas
de administracion pUblica, 4rea legislativa, I historiay y demas teméticas afines en relacion con las decisionss sobre estudios|

para e} empleo, sector emp ial ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del|
pais en un periodo de tiempo determinado. Por elto esta documsntacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar la informacion y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta documsntacion). Una vez concluido el tiempo|
de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, ss realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertenecientes a los Inspectorss de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara !a|
funciones de *proponer la actualizacion y msjoramisnto de los p irmi para la ion, consarvacion, clasificacion, analisis y
istribucion de (a ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dici debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo qus le las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion | en la que se los d: di los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escrias, ante las ( o ante los particulares que|
prestan setvicios plblicos o ejercen funcionss pilblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de lal
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Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Canstitucion.

La subserle lene valor administrativo, toda vez qus es det Nento de las funck ignadas a los insp de,

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales ‘Atendsr consullas en

matsria laboral y 47. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el oumplxmlento de la normativa

laboral respecto de las victimas del confiicto armado intsmo en comp la aparato productivo como jad i que

sean das por las di ias o en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de

|nspecu6n laboraf’,

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiens fos documentos qua la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|

superiores siguiendo el Articulo 23 ds la Consfitucitn Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos def derecho|

de peficion y so sustituye un fitulo del Cédigo de Procedimi inistrativo y de lo C: i Ley 1437 de 2011,

Titulo Il Tos decumentos que conilens la serie podiian constitulr elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de;

carcter discipinario®.

La serfe no tiene valor contabls, ni fiscal, ya qus la informacién que contiens los d que la no refisja

seonbmicos y/o finanderes de 13 entidad.

€l iempo de refencion sera por diez (10) afios, tempo por el Banco T ogico Archivo General de la Nacién, a partir de 13|

facha de dlerre de! ramite respectivo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archive Central; el

cerre de dicha subseris serd segin se la en el Acusrdo 02 de 2014, articuto 10; ‘una vez finalizadas las

actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnio que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, so realizara una seleccion del 10% ds |a produccién anual, informacion que serd

conservada en su soporte origing, esto en relacién con al volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
pecto a la parte fva de la muestra pondera aquellos Derachos de Peficién que se refieran a las acciones concernientes aj

ta toma de decisiones de gran Importancia para fa enidad referents a la gesfitn necesaria para resolver !as peticiones relacionadas con
las funci ji por los Insp de Trabzjo y ridad Social O la informacién restante se efiminara cumpfido el
tiampo de retencién sigulendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reafizara el Grupo de Administracién
Documsntal en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie s registra en formato andlogo (papsl), para {inas de consulta interna, esta serie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.

En refacion con la custodia ds la di con fines de aclh estar a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de nowsni:re ds 2011, articulo 6, 3y 5, quien d flard las
funciones de "proponer fa i6n y mejorami do los pi 1 para la o 16 andlisis y

on de la d i6n del Mini y dirigir su on las distintas i i debe:a ponder por
o) manejo y conservacién del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y vlnculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de kiquidacién®,

§2 ]

§2-02 O

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de contro!

PAPEL

PAPEL

P4gina 10 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, correspenden a aquellos informes ionales que son idos por ot como fa G
o la Procuraduria, snire otras, en sjercicio de sus fundones.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es ia del i de las funci i alos | ds

Trabajo y Seguridad Social, de acverdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arfculo 7, numeral 52 las demas que le sean|

ignadas y que pondanala dela dend)
Posee valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica la Cansfitucion Pofitca de Cotombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigents hasta e} 30
de junfo de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145ds la Ley 1952 de 2019 do acuerdo con et arﬂeu!o 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutives de fa subseris, pueden rep: terlales de carcter prabatorio dentro de posib
procasos discipfinarios, ya que dan cuenta dé las acciones u das por los servidores pubﬂoos de cumplir con|
ta funcion,
La subserie no tiena valor contable, ya que la informacién que contisne los que la no refigja
econdmicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
Sa establece un tlempo de retencién de diez (10) afios. E) tismpo de ratencién documental en et archivo de gestién iniciara despuss de la
entrega del informa y del cierre administrativo, segiin lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo ds 2014, articuto 10.

Sa asinna das (9 afing an &l archivn da nastian v achn (R) afing an al archive rentral Camolidn el finmnn da ratancian da Ins diny (10V
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

T T T T T T T T T T T T T T T ———
afios, se conserva en su fotalidad y en su soporte ariginal la documentacion, tuda vez que en estos informes se describe [a gestion|
administrativa de (a entidad en cada una de sus &reas y dependencias, estos documentos ss oonserva:an siguiendo lo dispussto en la|
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, sumini i imp sobre sl
de la mision institucional en relacion con las politicas plblicas nacionalss, el desarrollo de la gestion interna de tas dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, sconomicos y politicos
distinlos. Se conservan y se mi para el assgi i de la inf ion y para p i ltas. (G izando 1a
p on de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenscientes a los Inspectores def
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracidn
Documental, segiin fo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo 6, ni les 3y 5, quien d llara las|
funciones de “proponer la actualizacion y majoranuento de Ios imi parala n ion, clasificacion, analisis y
distribucion de Ja d ion del Mini y dirigir su aplicacian en las distintas dep cias, adici debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le traslad las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
procsso de liquidacion”,

——

52-10 3 }informes de Analisis de Riesgo Laboral

» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales . PAPEL

* [Informe de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pégina 11 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

La subserie Infarmes de riesgos lab s la agrupacion df tal que contiene informacion sobre el Sistema General de Riesgos|

Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Territori de la poblacio ajadora
afitiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de accidentalidad, enf dad laboral y idad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las activi de pi jon y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que abedscen a politicas emanadas por e Gobi Nacional (Ministerios de Salud y P ion Social y del Trabajo).

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numerales 22, Idsntlﬁcar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos magqui y
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion ds cultivos aSI como el mantenimiento de semovientes en caso de quel
ol vistas no autoricen el traslado del personal io de estas d lo dispuesto sn el articulo 64 de la ley 50 de|
1990, 35. Desarrollar programas de asi ia p iva a las emp) y establecimi con el fin de qus se dé cumplimiento a las]
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y idad Social en pensi y riesgos y asi mitigar disminuir la
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38, En la asi ia p iva capacitar a lead y trabajad sobre las|
disposiciones legales en materia laboral smplso y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las

de los emp en cuanto a la identificacion evaluacion prevencmn intervencion y monitoreo permanents de|
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el nomico i i y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el praceso de inspeccion viglancia y control de! trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en 1a ejecucion del mismo a la Direccién y Control de Gestion Territorial
por intermedio de! Director Territorial.

I a eithearia tiane valnar lanal de arierdn Ann in actiniiladna an: an la NanctitiiciAn Paliting de Nalnmhia Artisila 98 Aande ca actahlara FI
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Comunicacién oficial oficlo remisorio PAPEL habajo 8s un derecho y una obl'gadén sodal ¥ goza, en todas sus modahdadas, de la especial proteccitn del Estado. Asi mismo Io

do en temas de i1 lancia, control y gestién teritorial segin se sshpula ei convenio 81 de 1847 de la OTI; L3

Inspeccion del Trabajo es una i da a velar por el do las normas | fas, el d flo de la i i6
téenica y |a colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboraf’. Iguaiments fo que se

ostablece en fa Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expide &! Plan Nacionat de D llo, 2010-2014", establece la idad del il

de fas laborales, como para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636

de 2013, arffculo 43; Por medio de la cual se crea ¢! mecanismo de proteccion a cesante en Colombia® establece qua para facllitar |

fortalecer la insercitn laboral, tas personas podran obtener cerlificacion de {a laboral, ofrecidos por certifi
acradilades, en el marco de) Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabafo; asf|

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario ‘Cx do Pais y los

"Hadla la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura’, Plan Estatégico Sectorial i con estos d

puaden constituir slementos materiates probatorios dentro de posibles procesos de car4cter disciplinario de acuerdo a lo establecido con|

la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 ds 2011
das con e! Derechas Discipli

B tismpo ds retencitn sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

corrasponderan al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie serd administrative segun ss contempia en

el Acusrdo 02 de 2014, articule 10; "una vez finafizadas las actuaciones y resusito e trémite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no fiene valor contable, ya que la informacitn que contiens los di quala no refleja movimi 6mi
yio finandieros de Ia entidad, tampoco tiane valor fiscal, ya que fa Informacién que contiens los decumentos que fa componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finafizado et iempo de retencién en el archivo central, se realizar una seleccion del 10 % ds la produccién anual esto en retacién con el
volumen decumental ya qus supera 49 unidades documentales en el aflo, con respecto ala parte cuaiitativa de la muestra correspondera

aquellos informes que se refisran a las acciones i ala toma de decisi frete a fa direccion, coordinacion y evaluacidn dell
cumpfimiento de las funclones a cargo de las dlrewones territoriates, en el reporte de informacién sobre el Sistema General de Rlesgos
Laborates en las Direcch Territoriales, de la p bajadora afiiada al sistema, bajo tres i tasas de acdi

taneddn st it

f dad laboral y mortalidad, La i it reslante se efiminara cumplido e tiempo de do los criterios d en
el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articule 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documenta), una vez se finafice el
tlempo de retencion de subserie en e} Archivo Central,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta intema esta subserle se

[digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo, en la 0 coiTeo elecirénico p i a los|
fnsp de Trabajo y Sequridad Social de cada una de fas Direcciones Territoriates.

En relacion con la custodia de la con finss de it estard a cargo del Grupo ds
Administracion Documnental, segun fo normado en la Resotucién 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien
desarroflara la funciones de “proponer la actualizacion y i de los p i para fa i6n, canservacitn,

{asi on, andlisis y distribucién de la del Ministerio y dirigir su apficacién en las distintas dependencias, adicionalmente] -

debera respander por el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las enti adscritas y ladas al Ministerio, una vez|
haya ¢l proceso da Liquidacit
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Gestion Central
. 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Protsccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
52.52 o Informes de Seguimiento de seguimiento que realiza el Grupo ds Trabajo, en relacion con la proteccion de los hos Iaborales de los trabajadores sexuales,
Proteccitn de los Derechos Laborales principal mujeres, en limiento de sus funci
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del plimi de las funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
N . - . .. vigilancia sabre la asociacion de pensionados para comprobar ef imiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
* |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL i con el proceso de inspeccion, vigilancia y contral de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control yl
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial,
La subsstie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep l iales de caracter probatoriol
L » dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de (as acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos]
* {Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni ictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debara conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
. 5 5 L Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e! Acuerdo 02 de|
*  {Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

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

Su disposicion final sera de col ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto qus los informes;
de imisnto de p ion de los derechos laborales refiejan el plimi y la gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consilta para las investigaciones relacionadas con administracitn y|
politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los laboral
Cumplido el iempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie sg|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico 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 del Grupo de Administracion|
Documantal, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de las p imi para |a recep conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional , debera responder por|

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidad Imi

proceso de liquidacion”.

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya el
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52-18 O |informes de Gestién

*  [Comunicacion eficial de solicitud de informacién

* {Informe de Gestién

*  {Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X

X

Los informes de gestién son d tos de caracter administrativo que reflejan la gesﬂén yel i de las funci El
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci T i la subserie ite desds 6! nivel operati
ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccién la sobre el d ds des y funck su valor
9 enriguece en |la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nival interno y hacia fa comunidad externa.
La subssrie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las signadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en /a Resolucion 2143 de 2014 articwlo 7, numerales *48, Presentar los Informss
relacionados con el proceso de inspeccién vigilancia y control del trabajo con fa oportunidad y calldad requerida asi como
intarpretar y utiizar fos datos e Informacidn en la ejecucién del mismo a fa Direccidn y Control de Gestién Territoriat por Intermedio ds!
Dirsctor Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspeccién vigilancia y cantrol y gestion teritorial por intermedio dsl|
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|
l5s qus 58 p en la aplicacion de las di lagales vigentas asi como las recomendaciones pertinentes’.

La subserle posse vduv legal ya que sirven de lesﬂmomo o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
cumplimiento de la Ley 610 da 2000 qus ejecucién evidencia (a gestién anual de (as fladas por la dep ia, por|
ello la documsntacién hace parte del posible acervo probatorio en caso de i por malos manejes publicos. Estal

bserie se segtn lo di Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe do gestion normado por sl Congreso de|
la Repiiblica y por la Contraloria General de la Repiblica en Ia Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual ss reglamenta la)
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003, ~
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respscto a fos tlempos de retencitn se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos {2) afios s8 conservarén en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subsarie serd administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de cor cién total de acuerdo con mencionado en la Cireutar externa 03 de 2015; pussto que los informes de
gestién evidenci la asignacitn, la gestion, control y cierre de actividades propias ds los a los lnspsctoras de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donda llevan el confrol da ta ejecucion de las i con
la inspeccién, vigilancia, control, gestién y ejscucién de temas laborales en el pais. Esta informacién adquiere valor secundario como|
fuente potencia de consulta para las i jonadas con i on pubfica y gestion financiera, administracién|

6mica de fas i les de las izack indicates. Una vez cumpfido el ismpo de retancién en Archivo Central,
esos documentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anslego {papel), para fines de consulta interna esta subseris se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas da trabgjo o correo ds los Inspectores de Trabajo y Seguddad Social da|
cada una de las Direcciones Teritorizles.
En reacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en 1a Resolucin 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3 y5 qulen fa
funciones de *proponer la i6n y mejoramisnto de los p: 1 6

parala p on, andfisis y
éndela i6n del y dirlgir su apli on las distintas dep dicionak deber4 resp por|

el mansjo y conssrvacion del archiva que fe trasfaden las entid: adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

5226 O |Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

+ 1Comunicacion oficial de solicitud de infarmacion

 |Informe de fas Juntas de Calificacion de Invalidez

PAPEL

PAPEL

P4gina 14 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una i que resp alas acth que sa d

en las diferentos ragiones en lo que respecta a la aplicacién de las normas de salud y seguridad en el trabajo que psrmiten dsterminar el
origen y la calificacién de la pérdida de capacidad laboral e Invalidez de los trabajadores.

La subserie iene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del cumpfimiento de las i alos I de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 8 adetantar la supervision,
inspsccién y contral sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalldez por victacion a las normas, procedimientos y

del Sistsma General ds Riasgos Laborales.
La subserie fane valor lega, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacién y sus|
funciones, ast mismo en lo que Indica 1a Ley 1562 de 2012 arficulo 14 reladunado con el Sistema General ds Riesgos Laborales.,

Adicionalments, porqus los d que la pueden rep de caricter p dentro de|
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publ’eos encargados de|
cumplir con [a funcién, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con !a entrada en vigendla del
articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 20189
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* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos
sconomicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo del
Gestion y ocho (B) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas |as actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencianado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents

p ial para investigaciones fuluras i con todos los pl de medicina {aboral (pérdida de capacidad taboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬂnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 6 per i a los Inspy de,
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion psrmansnts, estara a cargo ds! Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien a las|

funcmnesda ‘proponer la izacion y mej i de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y

ondela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci dicional debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el
procaso de liquidacion”.

56 B [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X

§6-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Inst tos de Controf de C icaci Oficiales, es una agrupacmn documental que contiene los documentos que

permiten certificar la recepcion de los d por parte de los funci p asi como sl imiento a los tiempos dg

respuesta de |as comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia del imi de las i ig a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resclucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean|
i yque ponds a la de la d

Tienen valor fegal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se despl derechos y obligaci de

con el Acuerdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido pur el Archivo General de la Nacion, arficulo 8. Adicionalmente, porque los|

d: que la P pueden rep i de carécter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con Ial
funcion, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigor del articulo 33y 145 de la}
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la p no reflgja

economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tisns valor fiscal, porgue la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en et Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios an el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se ipla en e! Acusrd
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los]
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja los elementos suficientes para realizar algin fipo de investigacion, La]
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica !a TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de!
eliminacion se hara conforme o indica el Acusrdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental sn el Archivo Central.
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre aceso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subseris Investigaciones administrativas de acoso laboral es |a agrupacion documental que evalia la gravedad de |a sancion, en los|
casos donds un trabajador denuncie a un empleador, un Jsfe superior jerarquico inmediato, un compafiero de frabajo ¢ un subalterno, por|
p frente a si inadas a difundir miedo, intimidacin, terror y angustia a causar

|pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir ta ocurrendia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre fas denuncias|

Y
perjuicio laborat, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicién tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
L:a subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimienta de las funciones asignadas a lns Inspsc&ores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 1.
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos Iabcrales, seguridad-y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar investigacion para el p iento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que frata el decrato 2164 de 1959 y las narmas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia labaral, 36. D llar prog de asi p iva a las emp y|
establecimisntos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones lsgales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en

presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 de! 2006".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en la Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de 1a cual se adoptan|
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso aboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus i de la especial p ion del Estado y lo reglamentado parcialmente ef articulo 32 de|
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden consfituir elementos materiales]
probatorios dentro ds posibles procesos de carcter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cadigo General Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos}
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss expide el Cadiga
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho {8) en el archive central. El iempo de retencion se|
realizara una vez se cierrsn y finalice el proceso de invesfigacion administrativa de acoso laboral, E! cierrs de dicha subserie serd)
segln se la en 8l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

procedimiento que fe dio origen”.

Como estos d tos reflejan i igaci y decisi sobre temas de d ia de persi: ¥
demostrables frente a situaciones encaminadas a drfundlr miedo, infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio faboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo per parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, uni
compaiero de trabajo o un todas estas i por los trabajad alas emp o patronos, en el marco de ! lsy|
nacional e internacionat. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacion que contienen es fusnts|
potencial para futuras i igaci en areas de ion pubhca, area Iegrsianva, la historia y sociologia, y demas tematicas
afines en refacion con las demstones sobre estudios | les, orgar flictos laborales, f ion para el empleo,
sector emp ial, de ion laboral dentro de un modslc econdmico y social del pais en un pericdo de tiempol

determinado. Por ello esta ion se dsbs nservan y digif 0 en un medio magnético para asegurar la

ol

y para posteri I do fa ion de esta ion). Una vez luido ef tismpo dg

, al ser una serie de valores secundanos se rsallzara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacidn, en su|
soporte onglnal

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

En relacion con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
functones de *proponer fa actuafizacion y mejorammnto de fos p para la poion, conservacion, clas anélisis y|

on de lad ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep cias, adici debera responder por|
6l manejo y conservacian del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Pégina 16 de 3433100 inspecciones de Trabajo

Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por a los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las|
diferentes Direccionss Territoriales; frente a realizar investigaci a las empi por el no limiento de Ias pagos y cbligaciones
labores con sus empleados, tales como ARL, Psnsmnes Salud, Caja de C ion, Salarios, y liquidaci Retiro de

manera msgular de indi con ds iscapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
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de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra intantl, entre otras en la laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con et trabajo Infantil, en virtud del ejercicio de! poder preferente, en los términos establecidos en el ari]
32 de lalsy 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de fas funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en i riesgos y idad i
salud en e! trabajo demés normas sociales que sean de su comp: ia. 2. i igacion administrativa laboral por la ocurrencia
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece e decreto 1530 de 1936 que lo adicions modifique o reforma. 3. adelantar |aj
investigacion administrativo faboral por incumplimiento a Ias dispasiciones sobre vivienda, higisne y seguridad en los establecimisntos de|
trabajo y camp 4. instruir las i igaci istrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar ef correspondisnte acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 de! decreto isy,
1295 do 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por ol i imi de las disposici legales sabre e! Sistema general de
Rissgos Laborales, 5, Adel lai igacion respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
dsﬁnmvo de fa empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y
i propias del 1 pravistas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que|

deban adop! por ta admini de riesgos o &l Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y 1a seguridad personal de los trabajad asi: a). def
3 a 10 dias por parte del inspactor de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 def 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte de! inspector de! trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualqular
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por ion de salarios. 11. i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos
contra el derecho de asociacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos dsl codigo sustantivo de trabajo y|
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1859 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo ds emergencia en
|eumplimiento de las obligacionss de reporte de fa informacian exigible o ds reporte de i iGN por i i ias. 16. Adel Ia
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la sy de 1428 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en e! acta que se Levante de Ia|
diligencia del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de bacion y dejar las ias que
considere p 23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las vicimas de acoso|
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en e! término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté uni modifique las ici das en relacion con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de 1a deuda respecto a los pré y anticipos deducc ] p i del salario y 51,
instruir las correspondientes investigaciones admlnlstratwas frente a los accidentes graves y mortalss y las enfermedades profesionales|
que sean reportados por los ylo las administradoras de riesgo y proy actos admini pectivos para la firma del
director tertitorial.
La subsarie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se madifica el sistema de
rigsgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia ds salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir]
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide ol Cndlgo General Disciptinario 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 donds ss expide el Codigol
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tismpo de retencion sef
realizara una vez se ciefren cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segln se|
|contempla en & Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos d tos reflejan i sobre temas iales, derechos de trabaj , 6l nol
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus emplsados, tales como ARL, Pansmnes Salud, Caja de Compsnsacmn
Salarios, cesantias y hqmdaclones Retiro de manera irregular de sindicali con de di i mujeres en
estada de b Jimi de ta Ley de Seguridad y Salud en eI frabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
| enla ividad faboral i lamados por los trabajadores a las emp , en el marco ds la|

ley nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histbrico en tanto la informaoidn qus contienen es|
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Rescluciones segunda instancia

Auto de archivo

Regquerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potanclal para futwras investigaciones en 4reas de admini plbiica, &rea fegistativa, la historia y sociologi y demas
tematicas afines en relacién con las decisiones sobre sstudios laboral lizaci indical laboralt parael
arnpleo sactor ial, ias de f i6n laboral dentro de un modelo econdmice y social det pals en un periodo de tiempo

do. Por ello esta s dabe conssivan y digitalizar o microfilmara en un mad‘ro magnélico para asegurar lal
Infe i0n y para p i 1a reproduccién ds esta i6n), Una vez fuido sf iempo de
refencién, a ser una serie de valores secundaﬂos. so realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacidn, en su|
soporta original.
La produccitn documantal de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para ﬂnes de consulta intsrna esta subserie sg
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrd) p i a los Insp de}
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacitn con la custodia de la d idn con fines do acién p estar4 a cargo del Grupo de Administracidn|
Documental, segln lo normade en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo B numerales 3 y 5 quien desarrollara laj
|funciones de "proponer la fizacid de los procedimi parala i , clasificacién, andlisls y
distribucién de la ion de! Mi ydlrigh su aplicacién en las distintas i ional debera responder por
ol manejo y conservacién del archivo que te trasladen las adscrilas y ladas al io, una vez haya cuiminado el
proceso ds Liquidacién,

60-06 (m]

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las i ivas Prefimi es |3 agrupacié que dsscribs los tramites realizados por los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentas D:rscctones Teritoriales.
, donde so p i enel iento de las leyes | da los empleadores a los trabgjadores en
lemas de cumpﬁrntento ds los pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Cda de
ion, Salarios, y lig Refiro de manera imegular ds s con i do|
dlscapaddad, mujeres en estado de iento de 1a Ley da dad y Salud en el (rabalo. uso de mano de obra infanti,
entre ofras.
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es ia del cumplimiento de las i alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en 1a Resolucién 2143 de 2014 arficuto 7, ‘1. Adel; Investi
| administrativas laborales en materia de derecho laboral individual cotectivo idad Social en pensi riesgos laborales y ridad |
salud en el rabajo demés normas soclales que sean de su ia, 2. [ tigacit istrativa laboral por la
ds acddentas de trabajo moriales conforme lo establecs el decrato 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma, 3. adelantar !al
laboral por i isnio a Ias sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos dg
trabajo y 4, instrulr las i i ath por riasgos y salud hoy idad y salud en
el trabajo y proy o diente acto para la firma del director territorial conforme al articulo 91 det decrsto ley
1295 do 1994 y el articulo 13 de Ja lsy 1562 del 2012 por e i de Jas disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adel la investj respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el derre|
definifivo de la empresa por reincidencia en el | de los p y normas de seguridad y salud en el frabajo y aquellas
biigac propias del emp previstas en el sistema general ds riesgos laboralss o por el | de los fivos que|
deban adop dos por |a ad de riesgos les ol io de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicion|
i de j o tareas Por ia de la iva, sobre pi ion de riesgos laborales de ocwrrr fiesgo grave e
i paala idad y salud de los j hasta tanto que supere 1a observancia ds la normativa conforme al establecido en
ol articulo 11 de la ley 1610 det 2013 informar a las demés autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar conft alas di lsgales. 16. Adel fa igacién cuando no hubiers acuerdo en objeciones al reglamento def
trabajo en concordancia eon 6l articulo 17 de faley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuadiones que permitan verificar las praclicas de los
empleadores en materia de igualdad salarial o de 30 imil de géneroy de los rabajad i y 50,
Ejercer falr i0n y vigilancia sobrae fas de pensionados para comprobar el limisnto de los eslamosy régimen legal
[debiendo dar a conocsr de las i i a los juridi en caso de aguna i
cuyo imiento sea comp ia dg ofra idad realizar ¢} raslado comespondients.
La subserie dene valor legal de acusrdo con o estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por ta cual se modifica el sistema del
rlesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cua) se reglamenta parciaimente el
arficulo 32 de 1a Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igual estos d pueden
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario do acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Cédigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refaclonadas|
con el Derechos Disciplinario.
Ra arannne 1n fismna da ratancian da disy (101 sine do amerrn man In narmadn an la § ev 1057 da M40 Anndo ea ovnirde e NAdinnl
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oo e e o T e e e
General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion sef
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin sel
en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio|

origen”, X
Como estos reflgjan investigac consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabaj el no
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y Ilqmdaaonss Retiro de manera irrsgular de sindicali con condici de di idad, mujerss en
sstadu de b de la Ley de idad y Salud en aI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
en la normatividad laboral iana, reclamados por los trabajadk alas emp en el marco de [a|
ley naciona! e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de carater historico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion pubhca area Ieglslatwa Ia h|slona y sucmlogua y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo scondmico y social del pais en un penodo de tiempo|
d inado. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microflmara en un medio magnético para asegurar ia
inf ion y para posteri I izando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tismpo dg
retencion, al ser una sefie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original,
La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa de los los Insp de Trabajoy idad Saciall
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la ion con fines de con: estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviemb de 2011, articulo 6 3y 5 quien a la|
funciones de "proponer la i ¥y mej i de los procedimi para la pcion, canservacion, clasificacion, analisis y|
distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dici te debera resp pari
el manejo y consarvacion del archivo que le las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culmi ol
proceso de Liquidacion.

Pagina 19 de 3433100 Inspecciones de Trabajo
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78
78-08

PLANES
Planes de Accién

Plan de Acci6n (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

’ |digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo p i alos Insp de|

S —
La subsaris Planes da Accion, as una agrupacion documental qus refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las pofiticas y
lineas de actuacion para conseguir esos objetivas y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirss para que la puesta en
préclica del plan sea exitosa.
La subseris tisne valor adminisirativo, toda vez que es evidencia det de las a los Insp de|
Trabdo y Seguridad Social, de acustdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que Ie sean
Yy Qque P ala dela
Tiene vaor legal, en wmprmlemo de lo indicado en Ia Loy 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los
I dep ¥ sanci6n de actos de corrupcion y ta efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de
acuerdo a lo que Indlca en el Decrato 2482 de 2012, por el cual se los i g les para la il ion de lal
6n y la gestion. Adicionaiments, porque fos que la comp pueden ‘ fales de caracter,
pfohalnﬂo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigendia de! articulo 33y 145 da fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los dt quela no reflgja
econémicos /o financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos do retencién se debara conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvarén en el Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en &l Acuerdo 02 de
2014, arlicuto 10; “una vez finalizadas las actuacionas y resustio el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dlsposuon final ser4 de conssrvacion total de acusrdo con lo mencionade en 13 Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnts
| para igaci futuras relacionadas con a ej de del Ministerio, sus metas, p tajes de
y modificaciones, Cumpiido &f iempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan
ser ransferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
iento do la i ion y para posteri (Garantizando la ion do esta Una vez conchui
El usmpo de retencidn, al ser una seris de valores darios, se realizar su f i ia al Archivo Gsneral de Ja Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬂnss de consulta interna, esta subserie sa

Trabajo y Seguridad Social.

£n relacidn con la custodia de la documentacidn con fines de conservacisn permanents estara a cargo del Grupo de Administracion
Decumental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, los 3 y 5, qulan Hara las
funciones ds proponer la fizacién y mej de los p imi parala id acion, ion, andllsls y|
distribucién de la i6n del Ministerto y dirigir su apll en las distintas dependenci dicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfi adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuafes def Sistema de Gestién de ia Seguridad y Salud

en ¢l Trabajo

Proyecto de formutacién del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18
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Los Programas Anualss del Sistema de Gestidn de la Sequridad y Salud en el Trabgjo, es una agrupacién documental que contiens las|
ias del i a las acty con el Programa Anual del Sistema de Gestion do ta Seguridad y Salud en el
Trabajo, en ds las funci ignad;
La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidendia del da las func signadas a los Insp de
Trabzjo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 la invest
p a la suspensién de id hasta por un término de clento veints {120) dias o ef clerre efectivo de 1a empresa por]
Incidencia en el | iento de los prog: y normas de idad y salud en el trabajo y aqueflas cbligaciones proplas de!
empleador, provistas en el Sistama General de Rissgos Laborales o por pfimi ds los ivos de deban adapt
formulados per la Administradora de Riesgos Laborales o sl Ministerio del Trabajo. Numeral 35 progi de asist
it va atas smp y imi con el fin do se de cumplimiento a las disposiciones legales en matsria de tabajo, empieo y|
seguridad sodd en pensionss y riesgos laborales y asi milfgar y disminuir ta ja de conflictos y riesgos Numerat 38 en|
la asistt I iva, capacitar a emplead; ibajadores sobre las disposick legales en matsria laboral, emp!ao saguﬂdad
social en pensiones y riesges laborales. Numera! 39 redlizar la inspeccién y control de los p do
bicacién laboral, progi de salud ocupacional, reali dolas médicas ionales de ingreso, periodi yda
retiro y procesos de rehabiftacién profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las Instalacionss del tugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificacicnss que sean necesarias para asegurar la aplicackén estricta do las disposiciones lsgales sobre la
Seguridad Social y Safud a los tabajadores.
Tiene valor legal, ya que los di que la subserie rosp a ji ds legales derivados dsl
Nanrotn 14472 do M4 ranibin Il ardimda R mmmeral 7 cnbhvra lae Ao Inc dpad ana Adohen dicoRar v
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

UMV T U LW T UGG ML L TR 7 e s R YU uvLun wovi
|desasrallar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
on el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
aste santido, los documentos que componen la subserie, se derivan para trabajad: y obligaci para la entidad, y los|
mismos, puaden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntaj

de |as acciones u omisi j das por los servidares plblicos g de cumplir con fa funcion.
La subserie no fiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja

tecondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
cardcter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2018, se establece un tiempo de|
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. £l tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despugs del
cierre administrativo seguin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones |
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veints {20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subseris, toda vez que son fusnte de;
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con|
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emilida por el Archivo General de la Nacion.

La produccion documental ds dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss;
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo sl 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 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 fas|
i de “proponer la lizacion y mejorami de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicional debera resp por
el manejo y conservacion de! archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de liquidacion”.

92-22

Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los
Trabajadores

Formulacién de! programa

Programa de Promocion y Prevencion de fa Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacién y Seguimiento al programa

Paliticas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-1-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 21 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

Los Prog de P ion y Pl ion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las|
| dimi & intervenci g arientadas a ¢ada uno de los trabajadores y sus famllxas
La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera) 39 realizar la inspecsion y control
de Ios programas de vigilancia epidemiolégica, reubicacion faboral, programas de salud ional lizacion de las ione:
P les de ingreso, p y de retiroy p de rshabllltamon profesional, Numeral 40 verificar el cumplimiento dg
las resp il de los empleadores en cuanto a la identificacion, ion, p ion, intervencion y moni de
la exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, i i psi ialesy de idad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep 1 jales de caractsr probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piibli
encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflsja movimientos|
econdmicos y/o financieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sa conservaran en el Archivo de
Gestidn y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total teda vez que esta informacion puede ser fuente parala investigacian, la ciencia y la cultura
y todo lo refacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos sa conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i ion y para posteri It
(G izando {a reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores]
serealizarasutr i daria al Archivo Genera! de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digi(ales).
La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), pata fines de consulta interna, esta serie se d
on formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i a los Inspi de Trabgjo y
Seguridad Social.
En retacion con la custodia de fa d ion con fines de conservacion p ostard a cargu dsl Grupo de Admlmslracmn
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»  |Acta (asig-f-05) PAPEL

UGCUMENIa, Segun 10 NOIMAT0 &0) 1a MESOIICION 445 Oel 1o 08 NOVIeMDre 48 ZUT1, AUGUI0 b, NUMEraies 3 y 9, quien 6esarronara ias|
funciones de “proponer la de los p parala cONSeIvacion, andlisis y
distribucidn de la d i6n del Mini: y dirigir su ap on en las distintas d i fonal debera por,
8l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y al una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.

96 B [REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador €] Pago Parcial

96-02 o de Cesantias

* |Registro de soficitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias|  PAPEL

*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador e} Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaolﬁn documental que contiens las
del ¥ento a las actvidades de la dependencia en do las funci

La subserie tiene valor administrativo, teda vez qus s svidencia del de las a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numsral 46 ordenar al emplador o a)

fondo privado reafizar el pago parcial de cesantias solicitado con e! eno de los itos por el rabajador cuando han ido mas|

de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo establecido en ef ariicido 21 de laLey 1429 de 2010.

La subserle iene valor legal, en cumpiimiento de lo que indica la Ley 50 da 1930, relacionado con s! pagoe ds las cesantias, asi mismo, en

Io quo refiere la Ley 1429 de 2010 en su articuo 21 pago parclal de cesantias y ol Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.

porgue los que la p pueden rep de caracter probatorio dentro de

posiblss procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servidores piiblicos de

cumplir con la funcién, en refacitn con el articulo 30 de 1a lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no reflsja

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

caracter fiscal.

Con respecto a los iempos de retencién se debara conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8 conservaran en el Archivo de|

Gastién y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris serd administrativo segiin se contsmpla en el Acuerdo 02 de

2014, arficulo 10; "una vez finaizadas |as actuacionas y resuelto e trémite o procedimiento que ie dio origen”.

Su disposicidn final serd de total porque son fuentes parala il historica i i y todos los|
lacionados con los de los trabajad Sa conssrvan y sa microfilman para el aseguramiento de la|
y para p {Garanfizando la rep de esta d ion). Una vez do el tiempo do

ratencién, al ser una serie do valores se realizara su i al Archivo Gensral de la Nacién, en sus dos

soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subseria sa registra en formato anilogo (paps), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo & P a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de consarvacion permansnte, estard a cargo del Grupo de A

Documental, segin lo nommado en la Resohicion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 3y 5 quien d la

funciones de ‘proponer (3 itn y mejorami de fos p para la , clasi anélisis y|

en las distintas d te debera respondsr por|

dela ién del io y dirigir su
ol manejo y conssrvacion del archivo que e las adscritas y vi a una vez haya culminado el

proceso da Liquidacion.-

p

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Pégina 22 de 3433100 Inspecciones de Trabajo

J que contiene las evidencias de! i a las activi de la|
con los érganos Judiciales come parte de un proceso pend que permiten la|

Los Regl i 8s una p
dependencia en fimisnto de las
investigacion da un proceso o e tramite del procedimisnto.

La serie fiene valor administativo, toda vez que es evidencia det delas alosh de Trabzjo y|
Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflicios rurales entye los propletarios o arrendadores de fierras y fos deeflas, p colonos y simil
|a serie tiens valor legal, porque los d qus la pueden rep iales de cardcler p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omish por los setvid
encargados de cumplir con la funcitn, an relacién con e articulo 30 de la Isy 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la enrrada en
vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1352 de 2013 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La serie no fiene valor contabls, ya que la informacién que contisne los d qusla no refisfa
ylo financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiens valor dlguno para dirimir conflictos de caracter,
fiscat.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, a partir de la facha de clerre del tramite respactivo; de los cuales dos (2) afios|

|corresponderan al Archivo do Gestion y ocho (8) en Aschivo Central; el clsrrs de dicha subseris sard admi ivo segim se l
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Gestion Central
o el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimisnto que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retencion en el archive central, se proceds a fealizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
idades d anuales y tenisndo en cusnta aqusllos expedientss que tengan alguna incidencia con 1a
misién de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original, El restante de la produccion documental se eliminara)
conforme se eliminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico per a los Insp de
o . Trabajo y Seguridad Social.
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Documental, segun lo normado en la R on 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d flara las;
funciones de *proponer la actualizacion y mejc de los p para la conssrvacion, analisis y
i on de la on del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dependencias, adicionall , deberd por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al una vez haya i ol
proceso de liquidacion®,
CONVENCIONES:
B Serie Documenta! CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m] Subserie Dacumental E  Eliminacion S Selsccion
. Tipo D M Mi i
Fecha aprobacién ultima

Aprobada segun Resolucion No. 2262 dWﬁ
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FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202
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FIRMA COORDINADOR GAD:

Pégina 23 de 3433100 Inspecciones de Trabajo



