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04 ACTAS Las Actas da Acreencias Laborales, es una agrupaqén documental, que contiene las evidencias del a las actividades de la
de en imiento de las funci con fos salarios, p i socidles, i idades y licencias,
2 8 remunerados @ indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y s hacen efectivas desde el inicle
. x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irni de fas funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 asticulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de ia Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd Ios articulos 157 y 345 del Codigo
ive del Trabajo. Adici porque los d que la pusden fep! iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

Acta de acreencia laboral PAPEL

publicos encargados de cumpli con la funcion, en retacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta e! 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,

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

econdmicos ylo finandieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de;
carécter fiscal.

Con tespecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios 58 conservarén en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 dej
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final ser4 de conservacion total de acuerdo con lo menuonado en Ia Circutar extema 03 de 2015; informacién que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i das con on plblica, el mej
institucional y en reas de fa historia institucional, ieria industrial, sociologt \aborates. Cumplido e! tiempo dg
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte ongmal y deberén ser transferidos aj Archivo Histarico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo [ it a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,

En relacidn con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segin io normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollaré las

funuonss de *proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepci conservaaén clasificacion, andlisis y
éndela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denc; debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le fas entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el

procaso de liquidacion”.
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04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

» 1Actade Constatacién PAPEL

e lAuto de Comision PAPEL

2 8 X

1iLa subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del i ds las funci ignadas a los

Las Actas de C de Cese de A es la agrup  por la wai s reglstra i en una empresa se presenta
un cess de aclividades de los frabajadores que afecta el giro normal de actividad u op de la misma, los|

interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,

g P de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 ‘Constatar cases colectivos
de actividades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con ko estipulado en: en 1a Constitucion Politica de Colombia, Articuto 25, donde se establece E|
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus de la especial p: de! Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualments lo que se establece en fa Ley 1450 de 2010 Por Ia cual se expide el
Plan Nacional de D llo, 2010-2014", la idad del flo de borales, como paraj
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; “Por medio de la cual se crea ef]
mecanismo de proteccion al cesante en Co|omb|a' establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podrén
obtener certificacion de comp ia laboral, idos por certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario “Construyendo Pals” y los aceleradores “Hacia la equidad y la inclusion social y|
“Economia Naranja y Cultura’, Plan E: Sectorial con estos pueden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La seris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di que facomp no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion que contiens los documentes que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que et iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en & archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubemamentales. El cierre de dicha subserio serd
administrativo seqlin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,

Como estos documentos reflejan las i de los insp da trabajo y
de los trabajadores en las

idad soclal de i6n y registro del cese de

en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas
de administracién pubtica, 4rea leg  la hlstnnay ol y deméas afines en refacién con las decisiones sobre estudios
laborales, f para el empleo, estrategi das en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral al
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido e! fiempo de
retencién en Archivo Central, estos documentos se conservasan en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histbrico de
acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6nico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarrollara la|

funclones de “proponer la izacién y mejoramiento de fos p i para la conservacian, clasificacion, analisis y

ibucion de la ion det Ministerio y dirigir su on en las distintas i ficional debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Min una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras)
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* |Acuerdo de Formalizacién Laboral PAPEL
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FORMATO y crlelm|o|s
Geslién Central
Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son. itos entre uno o varios empleadores y una direccién territorial del Ministerio del Trabajo,
06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaciones Laborales e an el cual se consi 1 de mejors|
en izacion, mediante la ion de con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituoi 0]
2 18 X X empresas plblicas y privadas.
06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del limiento de las a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la

diante el didlogo, la iony la ion de dos entre las partes para la solucién de conflictos individuales y!

oolecuvos en ol trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral, Numeral 37 Promaver la suscripeion de acuerdos de mejora en las
condiciones de empleo y trabajo y realizar e respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica Ia suscripcién de los|

porqus los Gue la comp pueden rep iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j d: los sarvi
piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los que la p no refleja
econdmicos yo financieros de {a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal,
so establece un tempo de refencion de veinte (20) afios a partr del término de su vigencia. £} iempo de retencién en el archivo ds|
gestion iniciara después del cierre administrativo segiin Yo dispuesto en et Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimiento qus le dio origen”,
Se conserva la documentacion dos (2) afios en €l archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y ensu (olahdad la subsena, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracién publica para trabajos en i

K jonal y en #reas de la historia
institucional, ingenieria industrial, sociologi yp laborales y en imiento con lo establecido en fa Ciroular Extema
No. 003 de 2015 smmda por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se i para el iento de la i ony
para posteri {Garantizando la reproduccion de esta d Una vez concluido el ismpo de ion, al ser una

serio de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archlvo General do la Nacién, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitates).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p alos
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articuio 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

Sp de

funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p imi para la i6n, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucién de la d on def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATG | Achivods | Archivo PROCEDIMIENTO
Gesien | cenwa [CT|E[M[D]S
08 B |AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiente de las Emp de Servicios Temporales (EST) en su Domicillo Principal y sus Sueursale.s en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion d | que contiene las evidencias def seguimiento a fas aclividades de la dep en
08-02 [3 |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funci i . N \
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las 2 los Insp “rle
Trabajo y Sequridad Sodial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 e(ect.ue?f la |nspewt?n,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales |vigilancia y control sobre fa actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asosiativas do trabsjo,
. (EST en su domicilio orincinal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agancias de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dentro de|.n.1areo ds s competencia.
" . . La subserie tiens valor legal, porque los que la comp pueden rep de Ca@ﬁﬂ Pf°l"a"°"°
* |Solicitud de ficencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
de cumplir con 1a funcian, en relacion con el arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en
*  |Autorizacién cambios de nombres PAPEL Vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019, o
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no refleja movimientos|
¢ |Aprobacitn de reglamentos intemos de trabajo PAPEL ocondmicos ylo financieros de la entidad. i ) .
Con raspecto a los liempos de retencién se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
* |Estado de liquidez * PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre do dicha subserie sera administrativo segin s contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, artieulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramile o procedimiento que e dio crigen’. o ' N
. jeci . Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente paralai enla
Auto de objeciones PAPEL piblica, ol mejoramisnto insttucional y odo lo relacionado con el funcionamiento de emp So conservan y so microfiman para e
i0 id 00 i i iento de la i ion y para posteri ultas, (Garantizando larep i6n de esta d ién). Una vez i
* {Resolucién de suspension Y cancelacion de funcionamiento PAPEL &l iempo de retencién, af ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
: : en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). .
*  |Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papef), para fines de consulta interna, esta subserie ze
. - |digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo onico pi i a los Insp e
. *  |Registro de estadisticas PAPEL Traeioy Sogurd S S
N En relacién con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo }13 Administracion
* |Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en fa Resolucién 5445 dek 16 de noviembre de 2014, ariouio 6 numerales 3y 5 quien desairollaa la
. funciones de *proponer la lizacion y mej i de los p irmi parala 3 aﬂfhs's y
*  |Pélizas PAPEL ian do'la d ion el Ministerioy digs 5u apfacion en as distintas dependencias, adicion deberé responder pos
1 el manejo y conservacién del archivo que le den las enti adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado ef
» |Certificacion de vigencia PAPEL proceso ds Liquidacion.
*  |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
¢ [Registro de vacantes PAPEL
*  |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y do Compk iones de las Cooper ivas y P,, p : ? qel Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es e irimila do validacit porfos | do Trabajoy Seguridad Socialdo las 0 )
l’? P! y P! | Tenitoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su requerimiento de autorizacion de existencia segun la norma existent
Asociado La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumpli de \as funck das alos Spe .d‘e
Trabajo y Sequridad Sccial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
* |Comunicacion oficial soficitud autorizacion PAPEL vigilancia y controt sobre las activi de tas cooperalivas hiperactivas de lrabajo asociado, empresas asociatvas de rabajo, empresas
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su oompet'enua'.
La subsarie tiene vaor legal, porqus los d que la comp pueden rep {le carac!irr [
itucid dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por lt{s servidores ptibicos
* |Actade constitucion PAPEL encargados de cumplic con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con laentradaen
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019. )
S La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que P no reflgja
* |Actade Junta directiva PAPEL |econdmicos ylo financieros de a entidad. X
Con respecto a los iempos de retencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en ¢l Archivo de
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Asociado

* {Resolucién y Auto de Archivo

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo} PAPEL

PAPEL

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
céDIGo SERIES, Subseries y Tipos D !
, ies y Tip FORMATO NONV? de Archivo crlelmlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
* |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimisnto que ie dio origen®.
Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacién en la administracién
plblica, el mejoramiento institucional y todo lo relack con el funci iento de emp! Se conservan y s8 microfilman para ef
" I ento de |a inf iony para i itas. {Garanti la ducaion de esta ion). Una vez
. P { P
Certificado de capacitacion PAPEL el tiompo da retencin, 2l ser una sarie de valores secundarios, se realizar su transferencia secundaria aj Archivo General d la Nacién,
8n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
) . . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intema, esta subserie s&
“ . * |Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo electrnico pertenecientes al los Insp de
' Trabajo y Seguridad Social.

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

de *proponer la izacion y mejoramiento de los p i para la recepcion, conservacion, dasificacion, andlisis y

iénde la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici deberé responder por
&l manejo y conservacion del archivo que le {as entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do el
proceso de Liquidacién.
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OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3408400
RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestién Central
08-06 O Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacidn de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Di idad, es una grup
Asaciativo a Trabajadores con Discapacidad ldocumental que contiene las evid del alas actividades de la dependencia en delas g

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las funck ignadas a los Inspect . Ide
i Y Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo ak indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los|
* |Soficitud de la autorizacion PAPEL convi‘tos de trabajo en razon de ta fi fisica del en el caso \ado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,

modificade por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012,

o La subserie tlene valor legal, porque los d quela pueden rep 1t iaes de carécter p
Autorizaciones de terminacion vinculo faboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servidores pé
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con 1a funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta o130 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia de! arficulo 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 que la comp no refleja

*  Auto Comisorio PAPEL |econsmicos yfo 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 ¢l Archivo del
Gestién y ocho (8) aios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ¢l tramite o procedimisnto que le dio origen”.
* |Autode Avéquese PAPEL Su disposicion final seré de eonservaetén fotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en Ia administracion
piiblica, al | y todo lo relacionado con los pi de Se consetvan y se microfiman para el
delai on y para posterk ltas. (Garanti fa 6n de esta d i6n). Una vez condluid
el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferenua secundaria al Archivo General de a Nacién,
¢ [Autode Pruebas PAPEL en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulla intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i a los Insp de|

* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Seguridad Social. .

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estars a cargo del Grupo de Administracionf

Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y§ qmen desarrollara la

funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los para la recepcid W ion, andlisis y|
dela ion del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependencias, adicional debera resp “‘ por

*  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL of manejo y conservacion def archivo que fe las entidades adscritas y v d una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

. L . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electrd P ientes a los de

0808 O Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de| Trabajo y Seguridad Social, .
Trabajadoras en Estado de Embarazo E£n relacion con la custodia de fa documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en la lucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y § qulen desarrollara fa
funciones de “proponer fa i ¥ me de los p para la pei )\ ion, anélisis y
ion de la ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y Vi al una vez haya culminado el
¢ {Comunicacion oficial soficitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.
: A para fa T del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estadn de Embarazo es el trémite de

por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di cuando las elevan su
de i 6n de confrato de trahaj b das siempre y cuando estén dentro de la normatividad

existente sin vulnerar los derechos de las trabajad

*  {Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del cumplimiento de las funci ignadas a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resuluuon 2143de 2014 artlculo 7, numerales "30. Decidir las sollmludes de
despido de trabajadoras en eslado de y 35. d de alas emp Y
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en malena de trabajo y emp!eo Seguridad Sociaf en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir fa ia de conflictos de riesgos laborales”

*  |Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apelacion interpusstos contra fas providencias proferidas por los | de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de y do una persona con discapacidad. La subserie,
tiene valor legal, porque los que la pueden rep: iales de carécter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i das por los servid pliblicos dos de|
cumplir con la 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 del

* |Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos y/o financieros de Ja entidad,
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., [Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

* iResolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respacto a los tismpos da retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo de|
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln e contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puade ser fuente para la investigacion en la administracion|
pubhca.el joramiento institucional y todo lo jonado con el funci de emp Se y se mi para e

g dela i6n y para posteri (Garanti la reproduccion de esta d ion). Una vez ick
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo P i por los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las df Di T
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion,
Documental, segin lo normado en Ia Resolucidn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qu;en desarrollara tal
funuones do “proponer la i y mejorami de los procedimi para fa PCi r 3 ion, andlisis y|
ibucion de la d ion del Mini ydmgxr su aplicacion en las distintas ias, adicional debera der por

el manejo y conservacion de! archivo que le las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10 8 |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

¢ 1Solicitud de autorizacion

¢ |Resolucidn o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja |a gestion y &) cumplimiento de fas funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en retacién con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aqusllas empresas que en desarrollo de su
labor econémica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ei Codiga Labural

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las 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 extras.

La subserie tiene valor fegal, en cumplimiento de lo que indica 6! Codigo Sustantivo def Trabajo, en su articulo 161, en relac(on con la|
jornada maxima de trabajo. Adicional porque los que la pueden repi de
carécler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

| a subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, yaque la ion que contiene los d qus la

no refigja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto €l 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 la administracion|
plblica, el rne]oramlenlu institucional y demés materias afines. Se conservan y se mi parael
para p ftas, {Garantizando a reproduccio deasta‘
serie de valores darios, se realizara su dari
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anélogo {(papel}, para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
{digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el P i a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de consarvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en Ia Resaluubn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la
[funciones de “proponer fa i y mejoramiento de los pi imi para ia recepcio ion, clasificacion, andlisis y|
ibucion de ta ds ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera der por
el manejo y conservadion del archivo qus le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Mini , Una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

delai ion y
Unavez luido el tiempo de ion, al ser una
&l Archivo General de ta Nacidn, en sus dos soportes (medios;

08-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 A es el tramite de por los | de Trabgjo y
Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales, cuando fas emp elevan su requerimiento de izacion de trabajo|

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifis, nifias|
y adolescentes.
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. Gositn | Centiad | © M]D|s
La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evi del ento de las funci 'J das a los Insp .dB
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resotucién 2143 de 2014 arfato 7, . 19‘0torga‘ u
. [Registo Gnico nacional de autorizacién de trabajo para nifos, nifias o PAPEL para l rabajo da rifas, fiflos y adolescentes en los términos de ey 1058 det 200y sfercer prevencién nseceién y vighandia sobio €
adolescentes (nna) (Ive-pd-03-4-01) : |cumplimiento de las normas que fo rigen y 34, efectuar a comprobacion sobre los tumes especiales de trabajo a qué sa refiere el articulo
4 dei decreto 95 do 1968. ‘ "y
La subseria tiena vator legal, porque los d que la comp pueden rep de cxé::ter bal
dentro do posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de tas acclones U omisi por los
gados de cumplir con |3 funcion, eﬂrelauawonalaﬂlu.vlo30delaley734d92002hastael30de]umode 21 conlaentradaen
i i - vigencia del articulo 33y 145 ds la Ley 1952 do 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1855 de 2019, )
" |Certicado de escolaridad ’ PAPEL La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la Informacion que contiens los o que fa comp no refiefa
sconémicos ylo financieros de 1a enfidad. .
Con respecto a los Gempos ds retencién s debera conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) affos se conservardn en ef Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef ciefre de dicha subserle sera administrafivo segiin se conternpla en el Acuerdo 02 do
2014, arlicuto 10; ‘unavszﬁna)'zadaslasach:adonesyreweﬂae!rré:mteopmeedlnﬂen!oqueledlo?ﬁgen o o 1 abriisracon
. visil % 1. PAPEL Su disposicion find seré ds conservacién tolal toda vez qus esta informacion pueds ser fuents para la investigacion enta edrmin
Acta de visita (ive-pd-03-1-02) adbics, ¢ mel - ¢ do ko con 6l fundi do Se v paacl
delail ién y para p {Gar do la rep b de esta 2 Unavez
el tiempo de ratencién, af ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo Ganeral do ta Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anzlogo (papel), para fines de consuﬂz interna, esta subserle se
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo efectrénico p los Insp de Trabgjoy
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacibn con 1a custodia de la documentacidn con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
|Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articlo 6 numerales 3y Squien tf?mvﬂata I3
{funciones de *proponer Ia y me de los p ired parala it andlisis y
distribucién de la d de! y dirigir st " en las distintas dep am deberé D por|
* {Resolucitn PAPEL el maneio y conservacidn del arhivo qus l trastaden las endados adsctas Y vincatadas a Minitero, una vez haya utrinedo e
’ proceso de Liquidacién.
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¢ |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

) Centificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL
, Condiciones de Discapacidad

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3408400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos D i i
, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archwlo’ de Archivo erlelmlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
14 W |CERTIFI ON Los Certificados a Ei sobre of F tzje de Trabajadores en Condiciones de Di idad, refleja el tramite de inspeccion,|
¢ IFICACIONES vigilancia y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el
2 5 X X porcentaje de empleados que se tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
1402 [ [|Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las a los Inspx de|
Condiciones de Discapacidad Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amwlo 7. nurneral ‘Raallzar visita para verificar|
que como empleador tisne por fos menos un minimo de! 10% de los empleados en condi de di d, para hacerse acreedor a

los beneficios establecidos en la ley".

La subsarie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual s expide el Plan Nacional de Desarrollo,

2010-2014", la del de , como il para potenciar la productividad, redugir|
1a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establoce que para facilitar y fortalecar la insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de)

D ia laboral, ofrecidos por ceriificadores acredilados, en el marco del Esqusma Nacional de Certificacion de
Competencias |aborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo;
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ei Derechos
Disciplinario,

La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja 6

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

Se propone que el iempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) arfios, aste tiempo se determina debido a qus esta subserie
es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de que requi certificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cterre de dicha subserie sera administrativo|
con &1 Ultimo tramite correspondients a la tipologia certificacion de lo: P de comp segln se enel
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d reflsjan los dos en ia ap 6n del Polmcas y Programa da Prevencion, Viglancia, Contml
y Gestion Temitorial de las Direcciones Territoriales, por medio de lai lancia, control y p de
los derech de los trahajad i con el fin de mejorar cadavez més sus condiciones sociales, econbmicasy
iturales en inacion con las enti del sector y of Ministerio de Trabajo. Dado la anterior i ion esta subserie
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion piblica, &rea legislativa, la historia y i y demés teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacién para el empleo, sector emp! gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del|
pals en un periodo de tiempo i Por sllo esta ion se debe y digitalizar en un medio magnético paraj
asegurar la i6n y para posteri ltas. {garantizando la reproduccion de esta Una vez juido e! tiempo
de retencion, al ser una serie de valores se realizara su i daria al Archivo General de la Nacidn, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie ss|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo 0 correo oni
Trabajoy idad Social de las di Di

En relacion can la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resoluaén 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarroflara la

per i a los Insp de|

Pagina 2 de 3408400 Inspecciones de Trabajo

tunciones de “propaner fa izacion y mejorami de los p irmi para la pei oonsewacwn, -clasificacion, analisis y
distribucion de ta ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debera der por
o) manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi das al una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
2 8 x | x [La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en 1a que se conservan los diante los cuales se p
38 B {DERECHOS DE PETICION a los insp de Trabajo y Seguridad Social las soliciludes verbales o escritas, ante las autor o0 ants fos particul

quej

prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con af Articulo 23 de la|
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Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticidn

PAPEL

PAPEL

Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consulias en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce v verificar el wmpllmenln de Ia nofmauva
\aboral respecto de las victimas del oonﬂxcto armado interno en comparadas |a aparato prod como que
soan por las d o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso ds |os servicios de
inspeccion (aboral’.

La serie tiene valor legal, ya que !a informacion que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta del cumplimiento de norms
{superiores siguiendo el Articulo 23 de fa Consfitucidn Pofitica Colombmna, laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derechol
de peficion y se sustituye un itulo del Cddigo de f dirmi ivo y de lo C joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 11 ‘los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la
|econémicos yio financieros de 1a entidad.

El tiempo de retencion sera por diez {10} afios, tiempo disp por ¢! Banco inolégico Archivo General de 1a Nacién, a partir de la|
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera inistrativo segin se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccin del 10% de la pi anud, i i6n que serd
conservada en su soporte original, esto en refacién con el volumen documental ya que supera 43 unidades documentales en el afio, con|
pecto a la parte cualitativa de la muestra ponderé aquellos Derechos de Peticidn que se refieran 2 las acciones concemientes a
la toma da decisiones de gran importancia para 1a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con|
las i das por los Insp de Trabajo y Seguridad Socia! Direcci lai i6n restante se eliminara cumplido el
tiempo de retenuon siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Admmlstraaon
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consuna interna, esta serie se digitafiza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 0 per a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, qmen desarrollara las;
\funcmnes de “proponer la izacién y mejoramiento de |os i parafa nser in, andlisis ¥
ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionaiment deberé ponder por
el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”,

no refleja

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de contro!

PAPEL

PAPEL

Pagina 10 de 3408400 Inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes pe que son idad
o la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia def i de las func ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 52 las demds que le sean|
asignadas y que comrespondan a la naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Calombia. Articutos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la enirada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el anlcu|o 140 Ley 1955 de
2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden rep 1 iales de caracter probaterio dentro de posibl

procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publmos encargados de cumpllr con]
1a funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiente las d que la no refleja movimient
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de;
caracter fiscal.
Se establecs un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segn o dispuesto en el Acuerde No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10,
Sa asiana dos () afing en al archiva de aasiifn v ocha (8) afins en Al archive cantral Coimnlida ef tiemnn de ratencian da lns dinz (10}

como la G

quefidos por
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afios, s6 conserva en su fotalidad y en su soporte original fa documemaqbn toda vez que en eslos mfom\es se describe la gestion|
administrativa de 1a entidad en cada una de sus 4reas y dep estos se iguiendo lo disp enla

Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacitn. Del mismo mado, sobre ef cumpli

de la mision institucional en relacion con las politicas plblicas nacionales, e! desarrollo de la gestion mtema de las dependencias de!
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre [a gestion institucional en épocas y sociales, omicos y politicos
distintos. Se y se microfil para el de la i ion y para posteri (Garantizando 1al

d de estad ién). Una vez luido el iempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transfersnaa secundaria al Archivo General de 1a Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electr per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracién
Documental, seglin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn llara las

funciones de *propaner la lizacion y mejoramiento de los p parala ion, conservacion, clastficacién, andlisis y

de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i dicional debera responder por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le ias enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

2 3
52-10 O [informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Anélisis de Riesgos Laborales PAPEL

P4gina 11 de 3408400 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es 1a agrupacion documental que confiene informacion sobre el Sistema Genefal de RISSQOS
Laborales que los Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direccil Territori de la p i)

afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci fermedad iaboral y lidad, Todo eflo con ¢l fin de medlr el
impacto de las activi de p ion y p dn que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obed apoliicas das por ef Gobi Nacional {Ministerios de Salud y P i Soaalydel Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! de las funci das a los | de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo eon fo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. |dentificar y adoptar las|

medidas necesarias para evilar graves perjuicios a la idad y ion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|

basicos para la ejecucion de labores tendi ala de cultivos ast como el mantenimiento de semovientes en caso de que
el vistas no autoricen el trastado del personal io de estas d f lo disp en el articulo 64 de la ley 50 de|
1990, 35. D llas p de i a las emp: y i con el fin de que se dé cumplimiento a las|

disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en y riesgos laboral y ast mitigar disminuir la
ia p iva capacitar a empl bajad; sobre las|

legales en maleria laboral empleo y idad Social en pensi y riesgos | i

oeurrencta de conflictos y riesgos laborales , 38. En la
ici 40 Verrﬁcar eI cumphmlenlo de las|

ponsabilidades de los empleadores en cuanto a la identificacion evaluacion p ion interv Y de:
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico ef nomico i iales y de idad del trabajo y 48.
Presentar los informes refacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacian en la ejecucién del mismo a la Direccion y Control de Gestién Territorial
por intermedio del Director Territorial.

I 2 ctthearia fiana valar lanal do asiardn ran In actiniladn an on la CanctitusiAn Dalifina de Nalamhia Adicids 28 dands ca octahlana FI
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*  |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL e e i A rtoucién dol Estado, A<l mism fo

trabajo es un derecho y una obligacidn social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién det Estado. Asi mismo lo
do en temas de inspeccitn, vigilancia, control y gestién territorial seglin se asﬁpula el convenio 81 de 1947 de la OT); “La|
| Inspecuén ded Trabajo es una institucién orlentada a velar por el iento de las normas | as, el dala

téonica y la colaboracién para la identificacién de vacios y faflos normatives en materia de derecho laboral’, Igudments fo que se
establece en fa Ley 1450 da 2010 ‘Por la cual se expide el Plan Naciona! de D 2010-2014", establecs la idad del ik

de como para potenciar la productividad, reducir ta pobreza y alcanzar 1a prosperidad, la Ley 1635
de 2013, arficulo 43; ‘Por medio de fa cual se crea ef mecanismo de proteccidn a cesante en Colombia® establece que para faciliter y
la insarcion laboral, 1as p podrén obtener certificacion de comp ia |aboral, ofrecidos por cerfif

acreditados, en ef marco del Esquema Nacional de Cerfificacion de Competendias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo fos compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrelio 2018 — 2022 eje priesitario °C yerdo Pais™y los

“Hacia la equidad y la iInclusién soclal y “Economia Naranja y Cudtura’, Pian Estratégico Sectortal i con estos

pueden censtituir elementos materiales probatorios dentro de posibles de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
1a Loy 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
retacionadas con el Derechos Discipfinario.

B lempo de retencidn serd por cinco (5) afios, a partir de a facha de cierre del tramite respectivo; de los cuzles dos (2) afos)
2l Archivo de Gesfién y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contempta en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedinento que o dio origen’.

L a serie no tiens valor contable, ya que la ink 16n que contiens los que |a comp no refleja X G

yio financieros de 1a entidad, tampoco tiens valor fised, ya que ta informacion que contiene los documentos que la companen no Genen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el lempo de retencitn en el archivo central, se reafizaré una sefeccion del 10 % de la produccién anual esto en relacin eon el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afto, con respecto alta pans de fa muestr:

aqueflos informes que so refieran a las acciones concemientes ala toma de decisiones frets a la direccién, coordinacion y evaiuadén del
cumplimiento de fas funclones a cargo de las direcciones teritoriales, en el reporte de informacién sobre el Sistema General de Rxesgos
Laborales en las Direcck i de la poblacién Yabajadera afiliada al sistema, bajo res tasas de

laboral y fidad, La inf restants se efiminara cumplido el tiempo de 3 los criterios descritos en
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articufe 22, aciividad que reafizaré ef Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ef
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Centrd.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anlogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo, en la o cofreo i i a los|
de Trabajoy idad Social de uada una de tas Direcciones Teritoriates.
En relacién con la custodia de la da con fines de i6 estard a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 da noviembre de 2011, asticulo 6 numerales 3y 5 quien|
desarrollara la funciones de ‘proponer la fizacién y i de fos procedimi para la i6 conservadbn
asi andlisis y i6n de la o del Ministerio y dirigir su en fas distintas dep
debera responder por el manejo y conservacidn del archivo que te trasladen las ent adscritas y vinculadas al Mi i0, Una vez|

haya culminado el proceso de Liquidacion.
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5252 o Informes de Seguimiento de
Proteccion de los Derechos Laborales
*  |Comunicacidn oficial de solicitud de informacion

informe de Seguimiento de Proteccidn de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion d | que
seguimiento qus realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la p ion de los derech
principalmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las i ignadas a los Insp dej

Trabaje y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y

ol
sexuales,|

de los

igilancia sobre la asociacion ds pensionados para comprobar el limiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes refacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
aclualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a ia Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep 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 1a funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,

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

Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el framite o procedimiento que e dio origen®,

Su disposicion final seré de conservacian total de acuerdo con lo mencionado en ta Circular externa 03 de 2015; puesto qus los informes

de irmi de p ion de los derech reflejan el y la gestion de las funciones propias del Grupo;
i 6n que tiene valor secundario como fuents potencial de consulta para las i igaci i con inistracion y
polilicas pablicas, el mejoramiento institucional y en éreas de la historia insitucional, y todo lo do con los hos laboral

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran 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 consulta intema, esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electronico p ! a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanents, estars a cargo de! Grupo de Administracion|
[Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré las|

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los pi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis v,
distribucion de fa i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas ias, adicional dabera responder por
ol manejo y consarvacion dsl archivo que e trasladen las entid: dscritas y vi al una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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52-18 1 {informes de Gesti6n

* [Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |Informe de Gestién PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

X

X

Los informes de gestion son da caracler admi fivo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funch d

tos Inspectores de Trabajo y Seguridad Sodial de cada una de las Direcciones Territoridles, |a subserie ransmite desde el nivel opefaﬂvo

eiscutvo, hasta los més altos niveles de direccion la 6n sobre el wpefio de unidades y s, su valor

se enriquece en la medida que son una herrarmienta de rendicién de cuentas anivel interno y haciala oumunldad externa,

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

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48, Presentar fos

relacionados con sf proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oporfunidad y calidad requerida asi como i

interpretar y utilizar los datos e Informacién en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Teritorial por intermedio del

Director Teritorial y 49, rendir el Informe anual a la direccion de inspeccidn vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del

director territorial sobre las dificuitades y logros de su gestion Iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|

que 8 pi enlaap de las disposk fegales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subserle poses valor legal ya que srvan de testimonio © prueba de ley frents a denunuas da la gestion realizada por e\ en

cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencla la gestion anual do las lladas por la d pos!

eflo la documentacién hace parte del posible acervo pi encaso da i ‘ ias por malos manejos pliblicos. Esta
8 regl segin o Ley951deZOOSporIawalseereaaiactadahfotmdegesﬁbnnormadoporel(:ongresoda

la Republica y por la Contraloria General de la Repiiblica en ta Resolucién Orgénica 5674 do 2005, por la cua sa reglamenta la

‘metodologla para el Acta de Informes de Gestion y se modifica pardaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003,

No posae vakor contable, ni fiscal ya que no se evi registros de i i conflictos de interés.

Con respecto a los tismpos de retencién se debera conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) aflos sa conservaran en el Archivo de

Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Centrdl, et cisrre de dicha subserie sera administraivo segin se contempla en el Acuerdo 02 do

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustto el trimite o procedimiento qus le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los Informes de

gestion ) la la gesfion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores da Trabdo y

Seguridad Social de cada una ds las Direcdones Tertitoriales, donde lavan el controt de a ejecucién de las idad

la inspeccién, vigilancia, control, gestién y e;eeuaén do lsmas Iabofdes en e pala Esta i i6n adquiere valor dario como

fuente potencial de consutta para las i i con én plblica y gestion financiera, administracion

de las relaci do las izaci i Una vez cumplido el iempo de retencién en Archivo Central,
estos documentos ss conservaran en su soporte original y debersn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los!
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserfs se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie se)
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo de los Insp de Trabajo y idad Soclal de|
cada una de las Direcciones Termiloriales.
En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanents, estaré a cargo def Grupo de Administracién]
Documental, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 20119, aﬂkxﬂosnumerdesaySqmendeﬁﬂdlarala

funciones de “proponer la fizacién y mejoramiento de los p i para la recepcié ion, analisis y

dela i6n del Mini: ydlnglrsu Wicacién en las distintas dep 3 debefé ponder por|

ef mansjo y conssrvacidn del archivo que le las entidades adscritas y vi a Mi o, una vez haya cutminado el
proceso de Liquidacién, '

§2:26 O |informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

*  |Comunicacitn oficial de solicitud de informacion PAPEL

» |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

P&gina 14 de 3408400 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una 36 de { que resp atas acth que se di
en las diferantes regiones en lo qua respecta a ta aplicacidn ds las normas ds salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar ef
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los rabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del firni de las funci ignadas a los Insp de!
Teabsjo y Seguridad Socid, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 artlculo 7, numeral B adelantar fa supervision,
inspeccién y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invaidez por violacién a las normas, procedimientos y'
reglamentacién del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subseria tiens valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su craacién y sus
funciones, asl mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con ef Sistema General de Riesgos Laborales,|

Adicionals porque tos d que fa pueden rep iales de caracter p io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pibficos encargados de
curmpllr con la funcién, en retacidn con ef arficulo 30 do la tey 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d
econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final seré de consarvacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extsra 03 de 2015; puesto que son fuente
p ial para i i futuras con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentes se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se tegistra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consul!a interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de Iraba}o o corTeo P alos | de,
Trabajo y Seguridad Social,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de A
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3 y 5, quien fas
funciones de “proponer ta ion y de los p para la i , clasif andlisis y
ibucion de lad ion del Ministerio y dirigir su apli on las distintas ias, adicl debera der por|

el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi das al Mini una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion®.

quela

p no refleja

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd-f-08) {gd-1-09) PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacidn documental qus contiene los documentos que
permiten certificar la recepcion de los por parte de ios i P asi como el
respuesta de las comunicaciones recibidas,

La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fi a los Insp: de|
Traba]o y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean

yque ponde ala de lad
Tienen valor legal, toda vez que de los que |a subserie se desp y obli de i
oon of Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacién, articulo 8. Adicionamente, porqus los!

que la p pueden rep de caracter prob dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los publicos de cumplir con la

funcidn, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ta entrada en vigor 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, ya que la informacién que contisne los que la comp no refleja

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

El tiempo de retencion se define de acuerdo a o indicado en el Banco Terminoldgico de! Archivo General de la Nacion quien detsrmina
que ésta agrupacion documental, se debe conssrvar por un periodo de cinco (5} afios, de los cuales dos {2) afios se conservarén en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Ceniral, el cierre de dicha subserie sera segln se
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su lotalidad fa documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algiin tipo de investigacion. La|
informacion consolidada reposa dentro det expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. E| proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el|
Grupo de Gestion Documental en e Archivo Central.

alos tismpos de

enelA
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60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral

¢ |Pruebas

« |Comunicacion oficial reparto o asignacién de investigacion
¢ |Acta de difigencia

* linformes

¢ |Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 x X

La subserie Investigaciones administrativas de aceso laboral es la agrupacién d  que evalia la gravedad da la sancién, en los
casos donde un rabajador denuncie a un empleador, un jefe superior J i un de trabajo o un subaltemo, por
p d bles frents a situack inadas a difundir miedo, infimidackn, tefror y angustia a causar|
perjuicio laboral, generar en el trabajo, o lnducir la renuncia al mismo (definicin tomada de la Ley 1010 do 2006 articulo 2).
La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con ko indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articuto 1. Investigaci6
laboral en materia de derecho faboral individual, colectivo Social en pensit riesgos idad y salud en el
trabajo y demas normas sodidles que sean de su fa, 12, Alentar investigadén para el p iarmit sobre los despidos de
bajadores que hayan partic enCC i que fuera 'legdquetxataeldecrelo2164de1959y|asn0(masquelo
adicionen o reformen, 17. atender consuftas en materia laboral, 36. D A de p iva a las emp y
establecimientos con ef fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones Iegdas en mataria de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y dismintir la ia de confiictos y rlesgos des y 41. Conocer sobre las denuncias
por las victimas de acoso {aboral y cumplir con las funciones previstas en fa ley 1010 def 2006".
La subseria tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 do enero). Por medio de la cual se adoptan|
medidas para prevenir, comeglr y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las refaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Poliica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El rabajo s un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modakdades, de a espedial proteccidn del Estado y lo reglamentado parciaiments el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decrato 1072 de 2015, asticulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide el
Cédigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 do 2011 relacionadas con el Derechos|
Discipiinario,
Se propons un flempo de retencidn de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1352 de 2019 donde se expide el Codigo
General Discipiinario; do los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E1 tempo de retencidn se
reafizard una vez se dierren y finalice el proceso de investigacién administrativa de acoso laboral. El cleme de dicha subserie serd

sogin so en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez findizadas las actuadiones y resuello el tramite o
procedimiento que fe dio origen”.

Como estos reflefan ftas y decisi sobre temas de d ia de y

frente a sil i a difundir miedo, Infimidacién, termor ¥ angustia a causar pesjuicio laboral generar
desmotivacidn en el trabajo, o inducir la renuncia a mismo por parte de un empleador, un efo superior jerérquico inmediato, un
compariero de trabajo o un ' todas estas red i por los trabajadores a las emp o0 patronos, en el marco de latey
nacional e intemacional. Esta subserie adquiers valores secundarios de car&cter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente)

ial para futuras en &eas de i p\':bnca,area gislath |ahistnvlay iologla, y demés temdficas|
afines en relacién con las dedsmes sobre estudios | l para el empleo,

sector emp ds idn laboral dentro de un modeloeoonérricoysodal del paﬁsenunperbdodeﬂenw
determinado. Por ello esta d ion se debe y digil ] en un medio magnélico para asegurar la

y para p L (¢ izando fa reproduccién de esta ion). Una vez ¢l tiempo de
retencidn, al ser una serie de valores mmdanos se realizard su bransferencla secundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte ofiginal.
La produccién documental de dicha subserle se registra en formato andlogo {papel), para Mes de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabao o correo % pi i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con Ia custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segin lo nomado en !a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, ariculo 6 numerales 3y § quien desarrollara la
funciones de “proponer la dn y mejoramiento de fos pi ¥ para la ificacin, ansisis y|

dela i6n det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicionaiment debera por|
el manejo y conssrvacidn del archivo que e trasladen las entid adscritas y vi a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liquidacion.

60-04 O [investigaciones Administrativas Laborales
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Las tnvestigaciones Administrativas Laborales reflgjan los tramites por a los Insp de Trabajoy ridad Social ds las|

dife Direcciones Teriloriales; frento a reafizar | iones a las emp por el no de los pagos y obligaciones|
tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensmes, Salud, Caja de C: i6n, Salarios, las y liquidaci Refio de

manera !negu.da de i p con de di idad, rm]eres en esiado de enbatazo‘ mmprmento de Ia Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revacatoria 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 cbra infantil, entre otras i ( enla i laboral
colombiana. Asi mismo ko normado con el trabajo Infanti, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art|
32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evi del imiento de las i alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, “1. Adel igaci
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en riesgos idad y
salud en el frabajo demas normas sociales que sean de su ia, 2, adelantar i igacio inistrativa laboral por la

de acudsntes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la

laboral por i inni a Ias isposici sobre vmenda higiene y segundad enios esmbleamlanlos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigack istrativas por riesgos I les y salud ocup hoy d y salud en|
el trabajo y proyactar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme a articulo 91 del decteto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de ta ley 1562 del 2012 por el i iento de fas disposici fagales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales, 5. Adelantar la investigacion réspecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre|
deﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el i limiento de los progs y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas

propias del previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i fimiento de los que
deban por {a admini de riesgos o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancién de cierre del fugar]
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro a vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte dal inspecior de rabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la fey de 1610 de! 2013, b). De 10 2 30 dias por|
parte de! inspactor del trabajo y Seguridad Social eonforme al articulo 8 de Ia ley 1600 del 2013 y en caso de remeldancta de cualqu:er
hecho o violacion de riesgos taborales, 9. Alentar i inistrativa laboral por ion de salarios. 11.
administrativa taboral por negaliva a iniciar conversacionas en la etapa de ameglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra e! derecho de jacion sindical de idad a las i articulos 433 numeral dos del ¢odigo sustantivo de trabajo y|
39 de |a ley 50 de 1990, 12, adel lai igacion para el p i sobre los despidos de trabajad que
hayan participado en cese de actividades que fuera ilegal de qué trata ef derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la ﬁgura de ampleo de emergencia en
wmphn'nenlo de las obligaciones de reports de la informacion exigible o de reporte de i §6n por 16. Adelantar fa|

6n cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articuto 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso forluito en los casos previstos en {a ley. en el acta que se Levante de la
diligencia de! inspector se fimilara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de compl ion y dejar las ias que
considere precedentes. 23. Realizar audiencia de canciliacion. 41. Conocer sobre 1as denuncias pressntadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en 1a ley 4010 det 2006. 42. actuar como Arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo taboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni modifique las condici p en relacion oon la cuota ob|elo deduccion o compensacion el plazo para
|la amortizacion gradual de Ia deuda respecto a Ios y anticipos d i [} del salario y 51,
instruir las pondi ivas frente a los graves y moﬂalss y las enfermedades profesionales
que sean rep por los empleadores ylo las admini de riesgo y proy actos speclivos para la fima del|
director territorial,

La subserie liene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32, por la cual se modifica e! sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por e cual se reglamenta parcialmenie el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ia Ley 1952 de|
2019; expide e Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con ef Derechas Disciplinario.

Se propone un fiempo de retencién de diez (10) afics, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
Genaral Disciplinario; de fos cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de relencion se|

[realizara una vez se cierren cada de fas investigaciones administrativas. 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®.
Como estos reflejan investigaci tas y decisi

sobre temas i derechos de trabajadores, el no|

de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Ca;a de Cnmpensaaun
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con de i mujeres en

astado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el frabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|

enla ividad laboral i por fos frabgj alas emp , 6n el marco de la
ley nacional  intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la mformacton que contienen es|
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Gestion Central CT|E|M}D

S
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* |Resoluciones segunda instancia

* |Auto de archivo

* |Requerimientos

* |Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion piblica, drea legisiativa, ta historia y ”V demas|
teméticas afines en relacién con las decisiones sobre estudios iZaci indicat i ! para ol
empleo, sector empresarial, ias de i6n laboral 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 microfimara en un medio magnético para asegurar |2
¥y para posteri (g 1a reproduccién de esta do ). Una vez ido el tiempo de
|retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archlvo General de 1a Nacion, en su
soporte original. )
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserfe se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo elecirénico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Sequridad Social de las di Di
En refacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en Ia Resoluaon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funclones de “proponer la i y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacién, clastficacion, andlisis y
i de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente deberé responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le den las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-06 O {Investigaciones Administraciones Preliminares

* |Denuncia

¢ |Pruebas

* lAsignacién

* |Autos

« Citaciones

¢ |Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las ! inistrativas Prelimi & la agrupacion d tal que describe fos tramites realizados por los Inspectores de|
Trabajo y Seguri Socia] de Jas di Direcci Teitori i

, donds s pi i enel fimiento de las feyes | I ianas de los empleadores a los trabaj enl
temas de cumphmento de los pagos y obhgacmnss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Saluq _Caja de!
Ci ion, Salarios, y it Refiro de manera irregular de sindical con cond de|

discapacidad, mujeres en estado de emb , i limiento de laley de idady Saludenel traba;o uso de mano de obra infantil,
entre ofras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las i ignadas a los |
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adel clone
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en P i riesgos laborales y y
salud en e trabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar invest inistrativa laboral por la
de aec:denrss de trabajo mortales conforme lo establece ef decrato 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adefantar la

ds

p

laboral por i iento afas disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir fas investigaciones administrativas por riesgos faborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proyectar el diente acto administrativo para la firma de! director territorial conforme l articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de 1a ley 1562 del 2012 por el ir i de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar 1a investigacion respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o el clerre

definitivo de la empresa por reincidencia en el i limiento de los p: y normas de seguridad y salud en el trabajo y 'aquellas
obligaciones propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos faborales o por e incurnplimiento de los eon'ecuvqs‘q'ue
deban adoptarse formulados por la administradara de riesgos laborales o ef Ministerio de trabajo y 7. Ordenar fa paralizacion o prohibicion)
inmediata de trabajados o tareas Por inabservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo g(ave e
inminente para ta seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de ta normativa conforme al establecido en
el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar |a investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones a reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion d:senmmaqon de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50.

Ejercerla i ion y vigilancia sobre las asociacionss de p dos para comp! ] imiento de los y reglmen lega!
debiendo dar a conocer resultados de las investigac a los juridi e dos en caso da en alguna i
cuyo conocimiento sea comp ia de otra idad realizar el traslado correspondients.

La subserie tiene valor legal de acuerdo can lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se meodifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente gl
artioulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualiments, estos documentos pueden constituir
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con a Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|

con el Derechos Disciplinario. .
Ra nmnana in fiomnn da ratencian da dis? 110} afne da aneedn Ao ln ninmmada on ks | av 1089 do 21Q dande sa avnida ol ChAdinn
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o g Lo B T e L D T e R e e e o R T
General Disciplinario; de fos cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8} en el archivo central. Ef tiempo de retencion ss|
realizara una vez se ciemen cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segin sg
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos reflejan investigaci y decisi sobre temas i derechos de trabajad:
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus smpleados, tales como ARL, Pensi Salud, Ca;a de c

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con condici de discapacidad, mujeres en

es13do de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras

, el noj

enla ividad laboraj i por los trabajad a las emp: , en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subsstie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la mformacmn que contienen es

fuente potencial para futuras i igaci en reas de pubhca, érea legLs|a|rva la hlstona y soqologla, y demas
teméticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios | parael
empleo, sector empresari gias do f ion laboral dentro de un modelc econérmec y social del pals en un periodo de tismpo
determinado. Por eflo esta ion se debe y digi i 4 en un medio ico para asegurar la
i ion y para posteri i fa rep i de esta ion). Una vez duido el tiempo de)|

al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su|
soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Insp de Trabajo y idad Social|
de las diferentes Direcciones Tertitoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

fi de “proponer la lizacién y mejorami de los p i para la ion, conservacion, dlasificacion, andlisis y

ion de fa ion del Mini ydmgnrsu licacion en [as distintas dep A dicionall deberé responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasl las entidades adsctitas y vi das al una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accidn

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacién PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacién documental que refteja los objetivos numéricos de la entidad, espectica las paliticas y
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
préctica del plan sea exitosa,
La subserie tiene valor administrafivo, toda vez que es ja del de las a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Reso|uacn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
y que ala lezadela d d
Tiene valor legal, en cumphmxenlo de lo indicado en Ia Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
dep ¥ sancién de actos de camupeion y la efectividad del control de ta gestion plblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se bl fos {i para la i6n de la|
p i y la gestion. Adicionah porque los quela pueden rep fales de caricter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omis j das por los servi
piiblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articufo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1355 de 2019.
L.a subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) afios se conservarén en sl Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre ds 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 d:sposqaon final sera de conservacion total de acuerdo con lo menqonado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son ﬁxente
P il para i futuras relacionadas con fa ejecucion de del Ministerio, sus metas, porcentajes de i
y modificaciones. Cumplido et tiempo de retencién en Archivo Central, sstos documentos se consefvaran en su soperte original y deberan|
ser transferidos al Archlvo Histérico de acusrdo con los prooedmentos dispuestos para lal fin. Se conservan y se microfilman para el
tto de la k 6Ny para p i itas. (G: larep 1 de esta én). Unavez
e tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundanos, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie s registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
igitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electrdnico pertenecientes a los Inspectores de,
Trabajo y Seguridad Social,
En relacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, seglin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, qman desarrollara las
funcmnes de “proponer la lizacion y mejorami de los p
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
! manejo y conservacion del archivo que le las
proceso de liquidacion”

)

para la recepcion, ¢ ion, andlisis y
6n en las distintas dep ias, adicional deberd der por|
adscritas y vi una vez haya culminado el

92 PROGRAMAS

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

92-08

* |Proyecto de formutacion del programa PAPEL

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

s jActa PAPEL

18
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabzjo, es una agrupacion documental que contiena las

de! alas con ef Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e}
Trabajo, en de |as funci ignad:

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspec(ores de
Trabajo y Seguridad Socta| de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral § adel lai

Sp a la susp de actividades hasta por un términe de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
ipfimi de los prog y hormas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias de|

idencia en el |
emploador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los comectivos de deban adaptarse,
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio def Trabajo. Numeral 35 d I g de
p tiva alas emp y establecimi con el fin de se de cumplimiento a fas disposiciones legales en matena de trahajo, empleo y|
d social en p y riesgos y asi mitigar y disminuir la ia de y riesgos | Numeral 38 en|
la asistencia prwenhva capacitar a empleadores y trabajadores sobre ias di legales en materia laboral, empleo, seguridad
social en pensiones y fiesgos laborales. Numeral 33 reahzar 1a inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiclégica,
reubicacion laboral, programas de saiud on de las médicas ionales de ingreso, periodicas y de
retiro y procesos de rehabilitacién profesional, Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de frabajo, en un'
plazo determinado, fas modif que sean para asegurar la aplicacién estricta de las disposiciones legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos que companen la subserie a
Narratn 1447 da M4 ranitidn I ardieda & nomoral 7 enhra tac ahli

> de d

legales gel

Mo dohan dicafiar v

Ao lne
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucién de capital social de fas empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T e v P TV T T VA T e v o oy

CTErTy T ey

desarroltar un plan de frabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuss(os en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatotio de Garantia de Calidad de! S|stema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para y i para la entidad, y los
mismos, pueden repl teriales de carcter p io dentro de posqbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las acciones u omisi ] das por los servid pubhcos de cumplir con !a fundién.

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

econémicos yfo financieros de fa enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de
caricter fiscal.

Con base en fo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, versién actualizada abril 2016, se establece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. €l tiempo de retencion en el archivo de gestin iniciara después del
cierre administrativo segun Yo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el trémite o procedimisnto que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad ta subserie, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracién publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de constlta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrd per i a los Insp de!
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segln o normado en la Resoluaon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qulan desarrollara las
fum:onss de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p irn para la recepcit , clasificacion, andlisis y

ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacién del archivo que le las enti dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds liquidacion”.

92.22

Programas de Promocion y Prevencién de la Salud de los
Trabajadores

Formulacion del programa

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog de P ion y Py id delaSa!uddelosT ibajad es una agrupacion d I que refleja cada una de las|

[ € das a cada uno de los trabajadores y sus familias.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de fas funci ignadas a los de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo lnd|cado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccién y control
de Ios prog! de vigilancia epidemiold bicacion laboral, prog de salud ocupaci lizacion de las eval

les de ingreso, periddicas y de refiroy p de rehabilitacion profesional, Numeral 40 verificar el cumplimiento de
\as resp il delos en cuanto a la identificacion, evaluacmn, praveneion intervencion y monitoreo permanente dej
|a exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, ergonomi iales y de idad en el trabajo.

|_a subserie tisne valor legal, porque los d s que la comp pusdan rep! iales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servid Obli
encargados de cumplir con 1a funcion, en telacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela
econdmicos y/o financieros de la entidad.

no refigja

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en &) Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 dg
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de on total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y fa cultural
y todo lo relacionado con e! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido e! tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i ion y para p

(Garanti la duccion de esta d ion). Una vez ido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores
sacundarios, se rsahzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anafogo (papef}, para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo p i alos Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En refacion con 1a custodia de la documenlacnon con fines de oonservaaon permaneme estara a cargo de! Grupc de A
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¢ |Acta (asig-f-05) PAPEL

Documental, SegUN 10 NOMaao en |2 KeSolucion 534 el 1b 48 noviemore ae ZUT1, articuio b,
funcmnes de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p parala

ibucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep
el manejo y conservacidn del archivo que le trastaden las enfidades adscritas y vi
procesa de liquidacion®.

numerales 3 y o, qUien gesarroi(ara ias|
oonservacton, clasificacién, andlisis y
denci debera por

al Ministerio, una vez haya culminado el

96 REGISTROS
Registros de Solicitudes para Ordenar at Empleador el Pago Parcial

95-02 de Cesantias

Regisiro de solicitud para ordenar al empleador €l pago parcial de cesantias|  PAPEL

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Sclicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupauén documental que contiens las|
idencias del alas activid deladep en delas

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Iz Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o a
fondo privado redlizar ef pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcumrido més|
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo ido en el articulo 21 dela Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica 1a Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de Ias cesantias, asi mismo, en
Io  que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantive del Trabajo en su articulo 286.
i porgue los que la pueden fepl iales de caracter p dentro de
postblas procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los pubhcos de
cumplir con I funcion, en relacion con el articulo 30 de 12 ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con fa enrada en vigencia del
articulo 33y 145de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la no refleja
econémicos yfo financieros ds la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque 1a informacion no tiens valor alguno para dirimér conflictos de
carécter fiscal.
Con respecto a los tempos de refencién se debera conservar diez (1 0) aiios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho {8) afios en el Archivo Central, el ciere de dicha subseris sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto of rémite o procedimiento que le dio origen’. .
Su disposicion final serd de conservacién total porque son fuentes iales parala i ion histérica ir f y todos los
p lacionados con los de los trabajad Se conssrvan y se microfitman para el aseguramiento de |3
i de esta d Una vez ido el tiempo de|

Y para p i ltas, (G i la dt
retencién, al ser una serie de valores sewndanus, se realizarg su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacién, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitates).
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efs p i alos I de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
D l, segin o do en a Ry 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 les 3 y 5 quien d 2 laj
funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p para [a recepeit ion, clasificacion, anlisis y
i ion de la d ion de! Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependenci ici debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya el
proceso de Liquidacion.

98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

Pagina 22 de 3408400 Inspecciones de Trabajo

de la
con los érganos judiciales como parte de un proceso pend gue permiten la

X [Los Requerimi iciales, es una agrupacion d que contiene las evidencias del irm a las actividad
d dencia en limiento de las fi i
[investigacién de un proceso o el réamite det procedimiento.
L.a serie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia de! de las alos Insp de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los

rurales entre los propietarios o de tierras y los ocupantes de eflas, api , colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque fos d que la

pueden fep iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con 1a funcidn, en relacion con el articuto 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con & articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacian que contiene fos d que la comp no refleja imient

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter
fiscal.

El iempo de retencion sera por diez {10) afios, a barlir de la fecha da cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

|corresponderan al Archive de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el ciere de dicha subserie sera administrativo segiin se contemnplal
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en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e tismpo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
idades d anuales y sek teniendo en cuenta aquellos expedientes gue tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacién ser4 conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme se efiminara cumplido el iempo de refencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
lizara el Grupo de A ion D | en Archivo Central.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna, esta subsetie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo per i a los Inspt de
. e icacion oficial Trabajo y Seguridad Social.
omunicacion oficial de respuesta PAPEL En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la izacion y mej i de los pt parala conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su 4n en las distintas dep i deberd resp por
el manejo y conservacion def archivo que fe las adscritas y vinculadas &l una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®,
CONVENCIONES:
n Seris Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental E Eliminacién S Seleccion
. Tipo Documental M M jaciol
Aprobada segtn Resolucién No. 2262 dg/Z2 de Junio de 2015) /-) Fecha aprobacién Ultima actualizacié
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