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04 B |ACTAS

2 8
04-02 O |Actas de Acreencias Laborales

* [Comunicacion oficiai de citacion PAPEL

Acta de acreencia laboral PAPEL

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

d d en imiento de las funci ionadas con los salarios, p i sociales, i idades y licencias, d
remunerados @ indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su sarvicio, y se hacen efectivas desde el inicio
del contrato hasta su terminacin y puedsn estar sujetas a fransaccion.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i ig alos | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 da 2014 articulo 7, numeral 29 slaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales,

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley Aticulo 36 de Ja Ley 50 de 1990 que subroga Jos articulos 157 y 345 del Cédigo)
Sustantivo del Trabajo. Adici porque los que la pueden rep iales de carécter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pUblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos d que la no refleja
econbmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Con respecto a los iempos de refencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestidn y ocho (8) aftos en ef Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segn se contempla en sl Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las igaci ionadas con plblica, el mej
institucionaly en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologi lyp borales. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onglnal y deberan ser transferidos al Archivo Histrico del
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para ﬁnes de eonsulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el p alos | de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funciones de *proponer la izacion y mej i de los pi para la recepeion, conservacion, clasificacién, anélisis y
on de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icionall debera tespondsr por|
e} manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya i ol

nroceso de liquidacion”.
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Acta de Constatacion PAPEL

Auto de Comision PAPEL

Las Actas de C i de Cese de Actividadk

La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evid

ia del

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3434100
RETENCION DISPOSICION FINAL
. ) SOPORTE
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Activoce | aativo | T T ols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
04-62 2 8 b 4

de las fi

, €5 |a agrupacion documental por la cual se registra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de Ja misma, los
interesados pueden solicitar vista por un inspector en fa inspeccion de trabajo de su jurisdiceion una visita

alos | de|

de actividades®.

Plan Nacional de D llo, 2010-2014", establece ta

de la especial

Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en 'a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numera) 32 *Constatar ceses colectvos]

La subserie fiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en 1a Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece E)
trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus

6n del Estado. Toda persona tiene

obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por

Disciplinario.

valor alguno para dirimir conficios de carécter fiscal,

Como estos documentos reflejan las i de los i

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los dt
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene fos documentos que la companen no tienen

certificadores

derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual se expide el
del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos paraj
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual sa crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer |a insercion laboral, las personas podrén!

i en el marco del Esq Naclonal de

Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en ef Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “Construyendo Pals” y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusién social y
"Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial Iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2018; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos

que la

1 no refleja

Se propone que el tiempo de retencién 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; segin fineamientos gubernamentales. Et cierre de dicha subserie serd
administrafivo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

tividades de los trabaj; en las

de trabajo y

de .. ion piblica, 4rea legislativa, la historiay

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tat fin.

Trabajo y Seguridad Social,

ia, y demas

social de

P para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras
en los derechos de satud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado fas anteriores razones esta subserie adquisre|
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
afines en refacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral a
Ipoblaciones vulnerables dentro de un modelo ecandmico y social det pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido ¢! tlempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato an4logo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de

En refacion con la custodia de la documentacton ocon fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun o normado en la Reselucmn 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarrollara ia|

on y registro del cese de|

funciones de “proponer la actualizacién y i de los ientos para la p ccnservaclon clasificacion, analisis y!
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend e deberd resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las dscritas y vinculadas al Mint una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo wsto bueno del d ho del viceministro de Rell Laborales e Inspeccion, en el cual se mnslgnan compromisos de ms]ora
en ion, mediante la i6n da contratos laborales con vocacion de p icia, y tendrén aplicacion en las insti of
2 18 X X empresas plblicas y privadas.
06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! de las funci i a los Inspect de|
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuio 7, numeral 36 redizar la
preventiva madiante el didlogo, la concertacion y la celebracién de acuerdos entre las parlss para la solucion de conflictos individuales y
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima faboral. Numeral 37 Promover fa suscripcion de acusrdos de mejora en fas|
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie fiena valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de carater tributario

a favor de aquellos empleadores que 8 acojan al proceso ds formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
laborales. Adict porque los d que la pueden repl iales de caracter]

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores}

piblicos encargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con laj

entrada en vigencia del articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

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

caracter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ei tiempo de retencion en e} archivo de

gestion iniciar4 despugs del cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|

finalizadas fas actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio ofigen”,

Se consarva la documentacion dos {2} afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo cenfral. Una vez cumplido el

tiempo de retencion de tos veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su te!alldad la subsene toda vez que son fuente de)

lnvesugaubn para trabajos en administracion publlca para trabajos en i ! y en éreas de la historia|

institucional, ingenisria industrial, sociologi |y p laborales y en cumplimiento con lo establacido en la Circutar Externaj
No. 003 de 2015 emmda por el AID"HVO General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 1a informacion y,
para p (Gar la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser unal

serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de 1a 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 intema, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o correo el
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

i alos ds
P P

funuones de ‘proponer la lizacion y mesjoramiento de los p i para la wnservaaon, clasificacion, andlisis y
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debetd por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi a) Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES ’
. . L. 2 8 X X Las Autorizaciones de Funclonamiento de las € do Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en] *
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Dormiciios Difarentes, es una 0 qua contiena las ias del iento a las actividades de ta faen
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funck
Domicilios Diferentes La subserie fene valor admlmsiraﬁvo toda vez que es evidencia del i de las f das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Socia, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efoctua la lnspecuén
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PAPEL vigilancia y control sobre 1a actividad de las cooperativas y precooperativas de trabalo asociado, empresas asocialivas de trabajo,
(EST) en su domicilio princioal v sus sucursales en domicilios diferentes empresas da servicios lemporales, agencias de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dentio del marco da su competencia.
" . . La subserie tiens valor legal, porque los o quela pueden de caricter p X
Solicitud de licencia PAPEL dentro da posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u ormisk jocutadas por los
o . encargadoes de cumplr con (a funcion, enrelauonconsla:11ujo30dela|ey734d92002hastae|30depmode2021oonlaemradaen
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigancia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no lene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la comp no tefleja
Aprobacidn de reglamentos internos de trabajo PAPEL econdmicos ylo financieros da la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion sa deberd consarvar diez (10) atos, de fos cuales dos (2) afios se conservardn en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e} ciere de dicha subserie ser4 administraivo sagin se contempla en e Acuerdo 02 de
2014, arlicuto 10; *una vez finalizadas las acluaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicién final serd de i6n total loda vez que esta informacién pueda ser fuente para la investigacion en la administracitn
piibiica, el mej al y todo lo relacionado con el K de Seconservmyssnicroﬁlmmpaael
Resolucion de i i nclonami vento do fa iy pars ftas. (G fa i6n do esta Una vez concluid
suspensién y cancelacién de funcionamiento PAPEL el tiempo de retencion, & ser una serie de valores secundarios, se reallzard su ﬂansferenena sacundaria a Archivo General de fa Nacin,
: : en sus dos soportes (medios fisicos y digitdles).
Registro de socios PAPEL La produccin documental de dicha subsere se registra en formato an&logo (papel), para fines de consulta interna, esta subsere se
{ " digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabgjo o comeo electrénico p it a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Socia
. En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segiin lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, ariulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroktara la
funciones de ‘proponer fa lizacion y mejoramiento de los p para la 40n, conservacién, i6n, andlisis y
Polizas PAPEL distribucién de la det Ministerdo y dinigir su apiicacion en las distintas dependencias, adicionaimente deberd responder por,
el manejo y conservacién def archivo que fo las entidades adscritas y vi d una vez haya Vi €
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de atto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencién y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y ds Compensaciones de las Cooperativas y Precoop del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociada es el rémita de validacic por los do Trabdoy 399“""3" Social do las diferentes Direcciones
Asociado . T Cuando las coop ¥ p P etevan su de sagln la norma existente.
La subseris fisne valor adi todavez quees del i de las ignadas a los de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13, "Efectuar inspeccidn,
Comunicacion oficial soficitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de tas cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestién y colocacitn de empleo y bolsas de empteo demro det marco de su competenda’,
La subserie tiene valor legal, porgus log queia pueden rep de cardcter
A dentro de posibles procesos discipnarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk i das por los ser s pitblicos
n;
Acta de constitucion PAPEL encargados de cumplis con la funcin, en refacién con el articulo 30 de latey 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019,
| La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los d quela no tefiefa
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad.
[Con respecio a los tlempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de

%4
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Registro de regimenes

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

PAPEL

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL

Asoclado

Resolucién y Auto de Archivo

PAPEL

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivo d Aschi PROCEDIMIENTO
FORMATO Vo e Vo Jerlelm|ols
Gestion Central
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el Acusrdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la administracién
publica, el mejoramisnto institucional y todo (o relaci con el funci iento de smp! Se conservan y se microfiiman para el
Certificado de capacitacion PAPEL 0 odeta y parap G larep deesta Unavez

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental da dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per i allos Inspx de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollarala
fi de “proponer la izacion y mejoramienta de los procedimi parala i0 i

peion, \ ion, analisis y
on de la doc i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ic debera responder pof
el manejo y conssrvacion de! archivo que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de Liquidacién,
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08-06 o Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

* [Solicitud de la autorizacion PAPEL

Autorizaciones de terminacién vinculo laboral o de trabaje asociativo a PAPEL
trabajadores con discapacidad

*  |Auto Comisorio PAPEL
*  |Auto de Avoquese PAPEL
* }Auto de Pruebas PAPEL

¢ {Resolucidn o Auto de Archivo PAPEL

*  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacién PAPEL

X

X

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Discapacidad, es una agrup
docurmental que contiene las evidencias del seguimiento a las acivi dela iaen limiento de las i

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas funci g a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo indicado en la Resolucion 2143de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar |a terminacion de los|
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica de! trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012,

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep isles de carécter

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta ¢f 30 de junio de 2021 con a entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que fa informacién que confiene los documentos que la companen no refieja movimientos
econdmicos y/o financieros de 1a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acuesdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicién final sera de conservacian lotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en fa administracion

publica, ! mej i institucional y todo lo i con jos p de jon. Se conservan y se microfiman para e

delai i6n y para posteri . (Garantizando la rep -JUII de esta d i6n). Una vez concluido
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su tr ia al Archivo General de la Nacién,|
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 numerales 3 y § quien desarrollara lal
funciones de *proponer la ion y mejorami de los p irmi para la recepcion, conservacién, clasificacion, andlisis y
distribucién de la documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d i i deber4 responder por
el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

08-08 O Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

*  |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL
*  |Auto Comisorio PAPEL
«  |Auto de Avbquese PAPEL
« |Auto de Pruebas PAPEL

Pagina 6 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arfieulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

luncmnes de "proponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, con: ion, clasificacién, analisis y
f on de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep i icionat deber4 responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las enti adscritas y vinculadas @ Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
i para fa Terminacion def Contrato de Trabajo de Traba;adoras en Estado de Embarazo es el trdmite de validacion
por fos Insp: de Trabajo y Seguridad Social de fas di Di Territoriales, cuando las emp elevan su;
iento de izacio on de confrato de jad b das siempre y cuando estén dentro de la normatividad
sin vulnerar los derechos de las trabajad b
La subserie Siene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 amwlo 7, numerales "30. Decidir las solicitudes de
despido de trabajadoras en estado de y35.d programas de asi p iva a las emp! ¥ establecimientos|
con el fin de que se dé cumplimiento a las cr isposiciones legales en ma(ena de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos
[{aborales y asi mitigar disminuir fa ia de ictos de riesgos |
Resolver los recursos de ion i contra las providencias proferidas por los insp de trabgjo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie}
tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar el f iales de caracter p io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi ] por los servidores piiblicos g de'

cumpfir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del
arliculo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subseria no tiene valor contable, i fiscal, ya que ta informacion que contiens los d que la comp no refleja

econémicos yio financieros de 1a entidad.
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. (Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

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

Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicion final sera de oonservambn total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en la administracion

publica, el mej fitucional y todo lo relacionado con el fi de Se conservan y se microfilman para el
i {Garantizando la repmduecton de esta d Una vez luid

defai on y para posteri 1
! tismpo de retencion, at ser una serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion,
an 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 ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo p i por los Insp de|
Trabajoy idad Social de las df Di e
En retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estar4 a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcmnas de "proponer fa lizacion y de los p para la conservacion, dasificacion, andlisis y
ibucion de la d ion del io y dirigir su én en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion dst archivo que le las adscritas y vincutadas al Mini una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion,

08-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras

« |Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacién PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
labor econémica requiere laborar horas exiras, las cuales no deben sobre pasar o requerido en &f Codigo Labora!
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del o de las i das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas exiras.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo det Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la
jomada méaxima de trabajo, Adicional porque fos que la pueden rep iales de
carécter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por os|
servidores pilblicos 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 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los queta
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en fa administracion]
plblica, el mejoramwnto institucional y demas materias afines. Se conservan v se para el delai ion y
para p {Garantizando la reproduccion de esta d ). Unavez do et tiempo de al ser una|
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archwo General de la Nacion, en sus dos soportes {meadios
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i alos Insp de!
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln 1o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer a actualizacion y de los p para la ounservamon clasificacion, anélisis y|
on de la ion del io y dirigir su apl en las distintas d i debera resp por!
of manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vil das al , una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

no refleja

08-12 Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes es ef tramite de validacio fantado por los Insp de Trabajo y|
| Seguridad Social ds las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las glevan su requerimi de ion de trabajo

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolescentes.
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para niftos, nifias o

adolescentes {nna) (lvc-pd-03-f-01)

Certificado de escolaridad

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL

Resolucion

PAPEL

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de 1as funch ignadas a los Insp: del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en (a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10, Otorgar autorizacion
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 det 2006 y ejercer prevencion inspeccién y vigilancia sobre el
| cumplimiento de las normas que o rigen y 34. efectuar la comprobacian sobre los turnos espediales de trabajo a qué se refiers ef articulo
4 del decrelo 95 de 1968,
La subserie tiens valor legal, porque los d que la pueden ! jales de caracter pl
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones cjecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con Ia funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dei articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los d tos que la
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ol Archivo de;
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en ta administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el func iento de emp Se conservan y se microfitman para el
delai ion y para poster {Garantizando la rer ion de esta i6n). Una vez concluid:
el tiempo de retencién, al ser una serie de valores ios, se realizard su trar i ia &l Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papei), para fines de constlta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes los Inspectores de Trabajo y|
d Social de las Di itori
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn lo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desarroltara la|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacian, andlisis y|
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ick debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

P no refleja
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14.02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

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

Los Certificados a Empleadores sobre el P aje de Trabajadores en Condiciones de Di idad, reflefa el tramite de inspeccion,
{vigitancia y controt realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el
porcentaje de empleados que se tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 'Reallzar visita para verificar
que como empleador iene por los menos un minimo del 10% de los empleados en condic de di d, para hacerse acreedor 2|
los beneficios establecidos en la ley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece la del de como i para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por medio de [a cual se crea el macanismo ds proteccion al
cesante en Colombia' establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podrén obtener certificacion de
laboral, ofrecidos por org; certificadores acreditados, en el marco del E: Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir i
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo|

General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos qus la comp norefleja
ylo financieros de la entidad; tampoco iene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen o tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco () afios, este tismpo se determina debido a que esta subserie|
os tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de comp ias laborales que requieran certificar; de los wales
dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, et msn’e de dlcha subserie sera i
con é| Uitimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan los resultad en la aplicacion del Politicas y ongrama de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Teritorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi fidar la inspeccion, vigilancia, control y p ion de
los derech de los trabajad i con el fin de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, econémicas |
en dinacion con las ent del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado a anterior i ion esta subserie adql
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de on publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demds teméticas afines en relacién con tas dedisiones sobre estudios|
laborales, formacion para e! empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econémico y social del;
pais en un periodo de tismpo i Por sallo esta d s8 debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar fa infi ion y para posteri larep ion de esta d ion). Una vez concluido el iempo
de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria af 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 intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas ds trabajo o correo
Trabajoy idad Social da las df Di T e
En relacion con 1a custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desaroflara la|
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p irmi para la i6 oonservacton clasificacion, analisis !
on de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i i deber4 resp por

el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y i a una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

ftes de les, segln se enel

per i a los Insp de|

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los diante los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que,
prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para oblener respuestas prontas y opertunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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CcT

€

M

D

S

PROCEDIMIENTO

. Derecho de peticion PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL

{Finalizado ef tiempo de retencion en el archive central, se realizars tina sel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es aevidencla del de las a los Insp de
Trahajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articlo 7, numerales *Atender consuitas en|
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumpli menta de la normatival
laboral respecto de las victimas del conflicto armado intermo en comparadas la aparato p como que
soan por las ias o en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de lcs servicios de
inspeccién laboral”,

La serie tiene valor legal, ya quo la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguisndo el Articuio 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de pelicién y se sustitye un tindo del Codigo de Pr ¥ A y dalo G ni Ley 1437 de 2011,
Titwlo 1} "los documentos que contiens Ja serie podrian constifiir elementos maeriales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario’,

La serig no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los d
lecondmicos ylo financieros de la enfidad.

E1 lempo de retencion serd por diez (10) afos, iempo dispussto por el Banco Terminoldgico Archivo General de la Nacion, a partir de fa
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios comresponderan al Archivo do Gestién y ocho (8) en Aschivo Central; el
cierre de dicha subsers serd administrative segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las
| actuaciones y resuelto el trsmite o procedimiento que le dio origen”.

que la comp no refleja

ion de! 10% de 1a produccién anudl, i ibn que serd

en su soports origina, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

ala parts cudlitativa de la muestra 4 aquellos Derechos de Peticion qua sa tefleran a las acclones concernientes 3l
|a toma de dedi; do gran imp ia para la entidad referente a la gestion ia para resolver las peticlones relacionadas con
tas por fos b de Trabajo y Social Direcck fa 36n restante sa efiminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuio 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccidn documental de dicha seria se registra en formato andlogo (papet), para fines do consulta intema, esta serie se digitafiza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo efectd tes a los de Trabajo y|
Seguridad Socidl.
£n refacidn con la custodia de la documentacitn con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo da Adminlstracion)
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, 3y 5, qulen d: Hard las
funciones de “proponer la de los p para la recepcit i6n, dasi anisis y|
dis ion de 1a ién del Mini: ydwigwsu on en las distintas dep ias, adicionalmente, debera resp por|

ef manejo y conservacién del archivo que le rasladen las adscritas y vinauladas a Mini una vez haya cuiminado el
proceso de liquidacion”.

52 INFORMES

52-02 Informes a Entes de Control

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* [tnforme a ente de control PAPEL

P3gina 10 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, corresponden a aguetios informes ional
0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es ia del de fas func ignadas a los InspH de|
Traba;o y Seguridad Sodia, de acuerdo a lo Indicado en la Resoluabn 2143 de 2014 atticulo 7, numeral 52 las demds que le sean|
que ala delad d

que son por como la Ci

* |Posee vakor logal, en cumplimiento de ko que indica la Constitucion Polltica de Colombia. Arlicuos 119y 278, Ley 734 vigente hasta el 30

do junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articuto 33y 145de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden rep ides de carécter p io dentro de posib

procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk j das por los piblicos de cumplw con
1a funcion.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp no refleja

econdmicos /o financieros de 1a enidad, tampoco tiene valor fisca, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiiclos de
caracter fiscal.

Se establece un fiempo de retencion de diez (10) afos. £ tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara despugs de la
enfrega del informe y del cierre administrativo, segun fo dispuesto en ef Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Sa asinna dns (N ains an al archivn da aasidn v acho (R) afins an Al archivn caniral Citmndido Al iemon da ratancidn da los dinz 110V
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afios, e conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez qua en estos lnformes se describe la gestion

de la entidad en cada una de sus &reas y dep ias, estos dt ] i lo dispussto en la
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento|
de la mision institucional en relacion con las politicas plblicas nacionales, el desarrollo de la gestion intema de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre 1a gestion institucional en épocas y sociales, y politicos|
distintos. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la i ion y para posteri (Garantizando la

p ion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

ia al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
L a produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie 8|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo 6

Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las
fum:onss de “proponer la izacion y mej iento de los p imi parala ion, conservacion, dlasificacién, anlisis y|

per i a los Insp de|

on de la d on del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependengias, adnaonalmsnte debera respondsr por|
el manejo y conservacion del archivo que le tras! las enti adscritas y vinculad: io, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

§2-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 11 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema General de Riesgos!
Laborales que fos Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcci Termitoriales, de la poblacion Yrabajad

afifiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acdi laboral y
impacto de las actividades de p ion y pi

Todo ello con ef fin de medir el
i6n que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obed! a politicas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y F ion Social y del Trabajo).

La subserie lisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irmi de las funci a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resofucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos;
biésicos para la ejecucion de labores tendientes a la consesvacion de cultivos a3| como €l mantenimiento de semovientes en caso de que|
el vistas no autoricen el traslado del personal io de estas dep f fo di en el articulo 64 de la ley 50 de|

1980, 35. D de p iva a las empi y i con el fin de que se dé cumplimiento a fas|
dlsposuuonss Iega!es en malena de trabajo, empleo y idad Social en y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la|

de ictos y riesgos , 38. En la asi ia p iva capacitar a d y trabajad sobre las|

legales en materia laboral empleoy idad Social en pensi y riesgos laborales. 40. Verificar el de las

de los en cuanto a la identificacion evaluacton prevencmn mtervencton y monitoreo permanents de
exposiciones a los factores de riesgo quimico biologico fisico el némico I fes y de idad del trabajo y 48,
Presantar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigitancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en fa sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial,

1 a citheario tiona walnr lanal da amiardn ran la actiniladn an: an (s NanctitiiniAn Palifica da Calamhia Artinaka 96 Annda co actahlans Fi
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trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo
reglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, controt y gestién territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!, L3
Inspeccién del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas | les, el o de la i i)
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normatives en materia de derecho faboraf’. lgualmsnte io que se
|establece en la Lsy 1450 de 2010 “Por la cual se expide ¢l Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", establece la del
de i como i para potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospetidad, (a Ley 1636
de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteceion al cesanle en Colombm eslableoe que para facilitar y
fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener certificacion de comp laboral, idos por certificad
acreditados, en el marco def Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarallo 2018 — 2022 eje prioritario *C y Pais’y los
"Hacia 1a equidad y 1a inclusion social y *Economia Naranja y Culturz’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos
nueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles p de caricler discipfinario de acuerdo alo ido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
{relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencion ser4 por cinco (5) afios, a partir de fa fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramiite o procedimiento que le dio ongen
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la comp: 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 diririr conflictos de carécter.
Finalizado el tiempo de retencicn en el archivo central, se realizara una seleccién del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, can respecto a la parte cualitativa de la muestra coresponderal
aquellos informes que se refieran a las acciones concemientes a la toma de decisiones frete a fa direccitn, coordinacian y evaluacion del|
cumplimiento de fas funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema Generat de Riesgos|
Laborales en las Direcci itari de la poblacit j afiiada ) sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,
faboral y lidad. La i ion restants se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en)
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finaiice &f
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la p o correo electrénico pe i alos
de Trabajoy idad Social de cada una da las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de a documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articudo 6 numerales 3 y 5 quien|
desarrollara la funciones de “proponer la actuallzacmn y meloramten(o de los procedimientos para la reoepclon cnnservaoton
clasificacion, andlisis y distribucion de ta del Mini y dirigir su aplicacion en las dlstmtas
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entid; adscritas ¥ das al Ministerio, una vez,
haya culminado el proceso de Liquidacion.
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§2-52

Informes de Seguimiento de

Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

tnforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8

X

X

La subsstie Informes de Seguimiento de Proteccion ds los Derechos Laboralss, es una agrupacion d tal que igna el

segumento que realiza el Grupo de Trabajo, en refacian con la protaccion de los derechos laborales de los trabajadores sexualesA
ipall mujeres, en imiento de sus fi

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funcionss asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucaon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y!

I para bar el iento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar fos|

igilancia sobre la jacion de p

informes relacionados con el proceso de inspeccion, vugllancna y control 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 Inspeccidn, Vigilancia, Control y
Gestion Teritorial por intermedio del Ditector Territorial,

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que a comp pueden rep J t iales de caracter pi

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcién, en refacién con el articuto 30 de fa fey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enfrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articuto 140 Ley 1956 de 2019,

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

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlsposcton final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionada en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes
de i de p ion de los derechos laborales reflejan el

plimi yla gasuon de fas iunacnes pmplas dsl Gmpo,
{informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para Ias con yl
politicas plblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo retacionado con los laboral

Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos;
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consuita intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
Trabajo y Seguridad Social.

£n relacion con la custodia de [a documentacién con fines de conservacién permanents, estard a cargo def Grupo de Administracion]
Documental, segin lo normado en la Resoluclon 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

per i a los Insp de

3y 5, quien  las|

funcmnes de “proponer la lizacion y maj i de |os para fa pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
ondela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional debera responder por|

el manejo y conservacion de! archive que lo las entidades adscritas y vinculadas af una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”,

Pégina 13 de 3434100 Inspecciones de Trabajo
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52-18 O |informes de Gestion 2 §

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

¢ |Informe de Gestion PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

Los informes ds gestion son dt de caracter administrativo que reflejan la gestion y ¢l cumplimiento de las ignadas a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de tas Direcciones Territoriales, la subsene fransmite desde el nivel uperatwo-
|ejecutive, hasta los mas altos niveles de direccién la informacion sobre el desemperio de unidades y funcionarios, su valor
se enriquece en 1a medida que son una heramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia fa comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los informes
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y contro! del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
interpretar y uilizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo a la Direccion y Controt de Gestién Territorial par intermedio del
Diractor Territorial y 49. rendir el informe anua! a la direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion teritorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|
procedh fes que se p! en |a aplicacién de las disposic legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes’.
La subserie posee valor legal ya que sirven do testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por ¢!, en
de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las ividades d por 1a dependencia, por
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi discipfinarias por malos manejos piibficos. Esta
bserie se segdn lo di Ley 951 ds 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de|
la Repiblica y por la Contraloria General de fa Republica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por fa cuaf se reglamenta fa
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaimente |a Resolucion Organlca 5544 de 2003.
No pases valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran én ef Archivo de
Geslion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que I dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidenci 1 ta asignacion, 1a gestion, control y ciefre de actividades propias de los a los Inspectores de Traba]o Y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el contro! de la ejecucion de fas actividadk con
fa inspeccion, vigilancia, control, gestion y e]ecucnon de lemas faborales en el pa|s Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulta para las ir i con ion plblica y gestion financiera, administracion|
econdmica de las retaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,
eslos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con fos
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato analogo | papel) para fines de consulta intema esta subserie se
“|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con ta custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion]”
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
{funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p para la reoepcton conservauon clasificacion, andlisis y|
di ion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend: debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculad ai Ministerio, una vez haya culminado e}
praceso de Liquidacion.

52-26 03 linformes de fas Juntas de Calificacién de Invalidez

* {Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

* |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de fas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion f que alas que se desarrafian
en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y segundad en el trabajo que permiten determinar e
‘|origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las fungi ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
linspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y
{reglamentacion del Sistema General de Riesgos L aborales. .

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus!
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 refacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.
Adicional porgue los tos que la pueden fepi iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ej das por los plblicos dos de
cumplir con la funcién, en refacién 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 laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no liene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los lismpos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se confempla en el Acuerdo 02 de
2014, arliculo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente

quela

p no reflgja

p ial parai futuras rel con todos los procesos de medicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo el p a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social,
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Adrmmstraclon
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
funuones de *proponer la lizacion y mejorami de los p para la

on de lad i6n del io y dirigir su aplicacion en las distintas d

3y 5, quien d las|
oonsefvacton clasificacion, analisis y

te, debera responder por
, Una vez haya culminado el

el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas af
proceso de liquidacion”.

§6-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacnon documental que contiene fos documentos que:

permiten certificar la pcion de los por parte de los P asi como el
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del c de fas i ignadas a los Insp de

Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral “52. Las demas que le sean
dasy que ponde alar delad d

alos tiempos de

Tienen valor legal, toda vez que de los d que comp la subserie se di den derechos y obligaci de
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de Ia Nagion, ariculo 8. Adicionalmente, porque los

d que la P pueden rep iales de caracter p dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa
funcién, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigor del articulo 33y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la no refieja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal,

El tiempo de retencion se define de acuetdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina
que ésta agrupacian documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5} afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el
Aschivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacién dado que los
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
informacion consolidada reposa dentro del expedients conforme Io indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de

eliminacion se hara conforme o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizar4 el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,
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2 8
60 M |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O jinvestigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso lahoral PAPEL

* |Pruebas PAPEL

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

* |Acta de diligencia PAPEL

* |informes PAPEL

* |Comunicacian oficial oficio remisorio PAPEL

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalua la gravedad de la sancién, en los
casos donde un jador di i a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compatiero de trabajo o un subal por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir 1a renuncia al mismo (definicion tomada de 1a Ley 1010 de 2008 articulo 2).
La subssrie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. I igacio unistraty
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en p riesgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas nosmas sociales que sean de su competencia, 12. Alentat i igacion para el p jamiento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata of decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D prog de asi ia pi iva a fas empl Y
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las dlspasoeones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Sccial en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la de conflictos y riesgos les y 41. Conocer sobre las denuncias|
das por las viclimas de acoso laboral y curmplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006".

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en fa Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, carregir y sancionar el acoso faboral y otros hostigamientos en el marco de [as refaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde s establece E! trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de fa especial proteccion dsl Estado y lo reglamentado parciaimente el articulo 32 de
laLey 1562 de 2012; e} Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 ionadas con el Derech
Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Disciplinario; de tos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E1 tiempo de retencion se|
realizars una vez se cierren y finalice ef proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se cortempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o
|procedimiento que le dio origen”.

Como esfos reflejan investigaci y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y
d bles frente a situaci a difundir miedo, infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefo superior jerdrquico Inmediato, un
compafiero de frabajo o un subalterno; todas estas recl i por los trabajad alas emp o paironos, en el marco de la ley]
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ia informacion que contierien es fuente

| para futuras i igaci en &reas de inistracion publica, érea islativa, la hlstona y jologia, y demds

afines en relacion con las decisiones sobre estudios |
sector emp ial, ias de

rganizack fi ion para el empleo,
laboral dentro de un modelo eoononuco y social del pais en un periodo de fiempo
determinado. Por eflo esta doeumentaqon se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores consultas. (garantizande la reproduccion de esta d i6n). Una vez el iempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sul
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsi), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el ico p i alos ir de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2014, articuio 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara 1a|
funciones de *proponer la actualizacion y mejorarni de los p irni para la i0 oonservaomn clasificacion, anafisis y
i on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i debera responder por
e} manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef!
proceso de Liquidacion.

60-04 0O |Investigaciones Administrativas Laborales

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por a los Inspectores de Trabajo y idad Social de las

Direcci Territoriales; frente a realizar i igaci alas emp por el no de Ios pagos y obligaciones;
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensxones Salud, Caja de(‘ Salarios, ias y fiquidaciones. Retiro de

manera rrregular de i p con de discapacid mu)eres en estado ds embarazo mmmphmnento de la Ley
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Central
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€

M
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s PROCEDIMIENTO

* |Denuncia

* |Pruebas

* lAsignacion

* lAutos

* |Citaciones

¢ |Resolucidn primera instancia

* |Notificaciones

» [Recursos de reposicion

* [Recursos de apelacion

* |Recurso de queja

* [Revocatoria directa

¢ |Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra intantil, entre otras i enla idad laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio del poder preferente, en los trminos establecidos en ef art|
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del il de tas funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sccial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adelantar i igaci

| administrativas laborales en materia de derecho laboral individ colectivo Seguridad Socia! enp riesgos y idad y|
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su 2. adl i dministrativa laboral por la

de acctdsnles de traba]o mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma, 3. adelantar la|

ir dministrativo laboral por i plimi atas disposici sobre vmenda higiene y seguridad en los estableclmlsn\os de
trabajo y campamentos. 4, instruir las investigacionss administrativas por riesgos | les y salud ocupacional, hoy seg d y salud en|
el trabajo y proyectar el correspondiente aclo administrative para la firma de! director territorial conforme a articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposicit lagales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierrs|
definiivo de la empresa por reincidencia en el i limiento de ios p y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas
propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i limiento de los que|
p por la admini a de riesgos laborales o e! Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar,
de frabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida lainseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). dg
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 de! 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector de! lraba;o y Seguridad Social conforme al anmulo 8 de laley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquuer
hecho o violacion de riesgos | les. 9. Alentar investigacio istrativa laboral por on de salarios, 11. adelantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos alentatorios|
contra el derecho de asociacion sindical de idad a fas i i articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo y
39 de 1a fey 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar ia i ligacion para el p sobre los despidos de ji que
hayan participado en cess de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las narmas que lo]
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de Ia ﬁgura de empleo de emergencia en
cumpllrmentc de las obligaciones de reporte de la informacién exigible o de reporte de i ion por i i ias. 16, Adet la
6n cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento de! trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de la
diligencia del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las constancias que
considere precedentes. 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
|aboral y cumplir con las funciones previ'stas en la ley 1010 del 2006. 42, actuar como Arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de!
tipo laboral cuando fos rbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45, Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unj modifique las ici tadas en relacion oon la cuota objeto deduccion o compensacién el plazo para
la amortizacion gradual de fa deuda respecio a los prést: y anticipos dt i © comp i del salario y 51.
instruir las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales
que sean reportados por los empleadores y/o las administradoras de riesgo y p actos administrati P
director territorial.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con Io estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual se modifica e! sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaimente e
articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga 1a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se
|realizara una vez se ciemen cada de las invesfigaciones administrativas. E! cierre de dicha subserie serd administrativo segin sef
pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento que le dio)
origen’.
Como estos reflejan investigaci ftas y d

deban

parala firma del

sobre temas i derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Ca;a de Compensaelon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con de apacidad, mijeres en
es(ado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre ofras|

ladas en la vidad laboral i ) s por fos trabajadores a las emp en el marco de ta
ley nacional e intencional. Esta subsetie adquiere valores secundarios de carécter histrico en tanto la informacion que contienen es
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| SOPORTE

RETENCION DISPOSICION FINAL

FORMATO | Archivode Archivo

Gestion Central CTiEIMID

PROCEDIMIENTO

Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en &eas de admmstracmn pubhca area |eg|slauva fa historia y sociologia, y demés
afines en refacion con las decisiones sobre estudios | 1 flictos laborales, ion para el
empleo, sector i trategias de f i6n 1aboral dentro de un modelo eoonomeo y social de! pais en un periodo de tiempol
determmado Por ello esta documentacidn se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio glico para asegurar la
f y para posteri {t la duccion de esta i6n), Una vez Juido el tiempo de
refencion, al ser una serie de valores seoundanos s realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacin, en su
soporte original.
La produccién documental de dicha subseris se registra en formato andlago (papel), para fines de consulta inferna esta subserie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecirnico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2014, articuto 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara fa
|funciones de “proponer la actualizacion y mejorami de los p irni para la recepcion, conservacnon clasificacion, andfisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enfidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-06

Denuncia

Pruebag

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

Investigaciones Administraciones Preliminares 2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

o

Las| inistraty es la agrupacion documental que describe los tramites realizados por los Inspectores de
Trabajoy idad Social de las dif Direcch Territoriates.

, donde se pi frregularid: enel imiento de las leyes laboral i de los smplead a los trabajad en
temas de cumpfxm(eneo de los pagas y obhgacrones labores con sus empleades, tales como ARL, Pensiones, Sa!ud Caja de
Salarios, yi i Refiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de

dlscapacldad mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil
entre otras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de fas funci ighadas a los 1 de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, “1. Adefantar b igaciones|
[administrativas laborales en materia de derecho laborat individual colective idad Social en pensi riesgos laborales y idad y|
salud en el trabaje demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar investigaci inistrativa taboral por la oct
de accidentes de trabajo mortales conforme {o establecs el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar Ia
linvestigacion administrativo taboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en Jos establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir |as investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
el trabajo y proyectar el acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto fey|
1295 de 1994 y el articulo 13 de fa ley 1562 del 2012 por el i i de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
|definitivo de la empresa por reincidencia en et i imiento de los progs y normas de d y salud en ef trabajo y aqueﬂasw
propias del emp , previstas en el sistema general de riesgos les o por el i limiento ds los que
deban adoptarse formulados por la administradora de riesges laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
mmedlala de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p ion de riesgos les de ocurrir riesgo grave e|

parala seguridad y salud de los trabaj hasta tanto que supere 1a observancia de la normafiva conforme al establecido en|
el articulo 11 de laley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya|
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar ta investigacion cuando no hubiere acuerdo en objecicnes al reglamento del|
trabajo en concordancia con el articulo 17 de laley de 1429 de 2010 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar Jas practlcas delos
|empleadores en materia de igualdad salariat o de ion iminacion de género y ias de los j y 50.
Ejercer la inspeccién y vigilancia sobre las jaci de pensi para comp el cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer ltados de las i igac a los juridi i dos en caso de encontrarse alguna irregularidad
cuyo imi sea jade ofra idad realizar el traslado correspondiente.
La subserie liens valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual se modifica el sisterna de
riesgos laborales y se diclan ofras disposiciones en maleria de salud ocupacional, asf mismo por el cual se reglamenta parcialmente e,
articufo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documenios pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de!

2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas
con el Derechos Discipfinario.
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en et archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. €1 cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacicnes y resuelto el trémite o procedimiento que le dio)
origen”.

Como estos d reflejan investigac 1

sobre femas i derechos de trabajadk el no
cumplimisnto de fos pagos y obligaciones iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
i i anla ividad faboral i Jamados por los trabaj alas empl , en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto fa informacion que contienen es|

fuente potencial para futuras i igaci en dreas de plblica, 4rea legislativa, 1a historia y sociclogia, y demas
teméticas afines en relacion con las decisk sobre estudios laboral izack indicales, conflictos laboral ion para el
empleo, sector emp i ias de i6n {aboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ico para asegurar la
i y para posteri 1 i la reproduccién de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de

retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de !a Nacion, en su
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subssrie se
{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo de los los Insp de Trabajoy idad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.
£n relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la

funciones de “proponer fa izacion y mejorami de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis |

istribucion de {a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependenci ici debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado &l
proceso de Liquidacion.
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PLANES

78-08 Planes de Accibn

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

¢ lComunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accién, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las pofiticas y
lineas de actuacién para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de iempo que deben cumplirse para que la puesta en
préctica def plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ta Resolumon 2143 de 2014 articuls 7, numeral 52 las demés que le sean!
i ¥ que danala de ladepend
Tiene valor legl, en cumplmento de lo indicado en 1a Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
depl 6n y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se los lineani generales para la integ de la
\ on y la gestion. A , porque los docurnentos que la pueden rep iales de cardcter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por las servidoresy
piblicos 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 vigencia del articulo 33y 145 de faLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos
economicos yio financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempas de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Centtral, el cierre de dicha subserie sera administrativo segén se contempla en el Acuerde 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicicn final sera de conservacion total de acuerdo con fo menclonado en la Circular exterma 03 de 2015; puesto que son ﬂJeme
potencial parai futuras relacionadas con la ejecucion de def Ministerio, sus metas, p de
y modificaciones, Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de {a ir ion y parap consultas. {G: farepi ion de esta i6n). Una vez concluido
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, e realizara su trar i ia a Archivo General de 1a Nacion,|
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),
La produccién documental de dicha subserle se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
(digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o carreo bnica per ientes a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social.
En re|acion con Ia custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segtin lo normado en fa Resolucién 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerates 3y 3, qulen desanllaré las
funciones de *proponer la i6n y mejoramiento de los p parala oonservaclon clasificacion, andlisis yi
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci | deberé por|
el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Mini: , una vez haya culminado e}
proceso de fiquidacion®

92 PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

92:08 en el Trabajo

* |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

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

* JActa PAPEL

Pégina 20 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e! Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las

del alas activid ionadas con ef Programa Anual del Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el
Trabajo, en delasfi i

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es fa del de las i ignadas a los de]
Trabzjo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacion
P ala on de activid; hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cerre efeclivo de la empresa por

ia en el i de los progi ¥ normas de idad y salud en el rabajo y aquellas obligaciones propias del
|empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i de los de deban adap!
formulados por la Administradora ds Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 desarrollar programas de asistencia)
p iva alas emp y con ef fin de se de cumplimiento a las disposiciones fegales en materia de trabajo, emplec |
sequridad social en pensiones y riesgos laborales y asi miligar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la asistencia p capacitar a emplead y ] sobre las di legales en maleria laboral, empleo, seguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar Ia inspeccién y contrel de los programas de vigilancia epidemioldgica,
icacion laboral, p de salud ional, realizacion de las médicas de ingreso, p y de
reliro y procesos de rehabilitacion profesional, Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un

plazo determinado, las modifi que sean para asegurar la aplicacion estricta de las
Seguridad Social y Salud alos trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los d que comp la subserie
Narratn 1447 da M4 ranifile 11 orfimidn A Aumorst 7 enbra lae

isposici legales sobre la|

ponden al s
i Ao Inc

de legales del

o Aahan diceRar v
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Registro de monitoreo del programa

120 dias en empresas

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

PAPEL

tnforme de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

DIrvIe v TS v Ev L T [T Y S v TV T e v T e e

s MV SV o E
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Slsiema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo {SG-SST), el cual debe identificar cl metas, ilidades, recursos y bl de actividades, en|
concordancia con los estandares minimos det Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentas que componen la subserie, se derivan derechos para trabajads y para la entidad, y los|
mismos, pueden representar elementos maleriales de caracter probatorio dentro de poslbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
da las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con fa funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacién que contiene los d que la P no refleja
lecondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco iene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos de
carécter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Dacreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tismpo de
retencién de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. £! tiempo de retencion en et archivo de gestion iniciara después del
ciette administrativo segimn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto ef framite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en ef archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
bsmpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de
én para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en safud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, catpetas de trabajo 0 correo p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las
de “proponer la lizacién y mej i de los procedimi para fa paion, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucién de la d ion del Ministeri ydlnglrsu plicacion en las distintas dependenci ici debera responder por
el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vi a una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

92-22

Trabajadores

Formulacién del programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los

PAPEL

Programa de Promocion y Prevencion de fa Salud de los Trabajadores PAPEL

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 21 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

Los Programas de Promocion y Prevencion de 1a Salud de los Trabajadores, es una agrupacion d

| que refieja cada una de las
e intervenci integrales ori acadauno de los rabajadores y sus fammas

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! imiento de las alos | de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a Io |nd|cado on fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la i mspewon y oontrol

ds los,, g de vigilancia epidemi bicacion iaboral, p de salud i , realizacién de las

de ingreso, periddicas y de refiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
las resp ili de los empleadores en cuanto a fa identificacion, evaluacmn prevencton intervencién y monitoreo permanente de|
|a exposicion a fos factores de riesgo quimico, biologico, fisico, omi il

p yde idad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden fep iales de caracter prob

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dal articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los que la
ylo financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en ! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido ¢! tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los proeedlmlentos
dispuestos para tal fin. Se 1y se mi para el i de la i ion y para
{Garantizando 1a repl ion de esta ion). Una vez Juido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
darios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
L.a produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (paplf), para fines de consu!la interna, esta serie se digitalizal
en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per a los Insp de Trabgjo y
Seguridad Social.
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de A

P no refieja
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Acta (asig-f-05)

PAPEL

Uocumental, Segun 10 NOIMaao en 1a KesolUcion 5340 del 1o 08 noviemore de ZU11, arucUio b, nUMerales 3y b, quist gesarrolara 1as|
funciones de *propaner la izacion y mejoramiento de los procedimi para fa recepcion, conservacion, dasificacién, anélisis ¥/
distribucion de la di it del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional debera der por|

el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas af , Una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion®.

96

96-02

98

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al E
de Cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

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

mpleador el Pago Parcial 2 8

PAPEL

Los Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesanlias, es una agrupaaon documental que contiene fas
evidencias del imiento a fas activi dela iaen iento de las

La subserie tione valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funclones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Segutidad Social, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 artieulo 7, numeral 46 ordenar a empleador o al
fondo privado reafizar e! pago parcial de cesantias solicitado con el fleno de los requisitos por el trabajador cuando han tr ido mas
de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforme a fo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 50 de 1990, relacionado con e! pago de las cesantias, asi mismo, en
lo que refiers |a Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo Sustantivo det Trabajo en su articulo 256
Adicionalmente, porque los docummentos que la pueden rep iales de cardcter p io dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de|
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del
aticulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019
La subserie no fiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los d que la no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscat, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
carécter fiscal,
Con respecto a los iempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se cantempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i igacién histérica institucional y todos los|
p lacionados con los derechos f de fos trabajad Sa conservan y se microfiiman para &f aseguramiento de la|
i y para p i {Garantizando 1a reproduccion de esta d ion). Una vez fuido el tiempo de
Iretencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundatia 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 {papef), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Sequridad 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, arficulo 6 numerales 3 ¥ 5 quien desarrollara ta
funciones de “proponer la lizacion y ; iento de fos procedimit para la recepcaon eonsewactén, clasfficacion, andlisis y
istribucién de la d ion del Mini y dirigir su aphcaaon en las distintas dep debera responder por;
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y Vi das a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pégina 22 de 3434100 Inspecciones de Trabajo

x |Los Requerimientos Judiciales, es una pacion d | que contiene las evidencias del seguimi a las actividades de la

p cia en ipri de las funci relacionadas con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten lal
6n de un proceso o el tramite del procedimiento.
La serie iene valor administrativo, foda vez que es evidencia de! imiento de las funci ignadas a fos Insp: de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a Ia indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
confiictos rurales entre los propi [ dadores de tierras y los ocup. de eflas, P colonos y similares.
La serie iene valor legal, porque los d que (a comp pueden rep iales de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accienes u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
lencargados de cumplir con ta funcion, en relacién con el articulo 30 de Jaley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que 1a componen no refleja mavimientos econdmicos
ylo financieros de fa entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter
fiscal.
€l tiempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de !a fecha de cierte del trémite respectivo; de los cuales dos (2) anos
corresponderén al Archive de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera segln se
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales i i
s y lip FORMATO Archwg de ] Archivo crl e M ols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera fas 50
i anuales y sel teniendo en cuenta aquellos expedientes Gue tengan alguna incidencia con laj
misién de !a entidad;. esta informacién ser4 conservada en su soparte original. Ei restante de la p ion d | se el 4
conforme se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara ¢! Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intena, esta subserie se
digitatiza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo P i a los Inspy de
. . . Trabajo y Seguridad Social.
Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo narmado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §, numerales 3 y 5, quien desarrofiara fas|
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los pi para la conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion ds la d del Ministerio y dirigir su 6n en Jas distintas i icional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi das al una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
- Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m} Subserie Documental E  Eliminacion S Seleccion
. Tipo D M Misrefifmacion
Aprobada segtin Resolucién No. 2262 de 2Z de Junio de 2015 Fecha aprobacién (ltima actualizacién:
~ a
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Moco Rocio Goliblane, 1

FIRMA COORDINADOR GAD:

Pagina 23 de 3434100 Inspecciones de Trabajo



