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N L 2 8 X Las Actas de C i de Cess de Actividades, es |a agrupacion d tal por la cual se registra si en una empresa se pi
04-62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los rabajadores que afecta el giro normal de actividades administraivas u operativas de la misma, los|
. interesados pueden solicitar vista por un inspactor en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion unavisita, -
La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia del imi de fas fi das a los Insp de
" Trabajo y Seguridad Sogial, d d lo indicad: 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, al 32 *Constatar S col
. Acta de Conslataclon PAPEL d; a:]ﬁl;i;’adasgsl;m lad Sock e acusrdo con [o Indicado en ia Resoiucion e arlicuio /, numer. 0l cese!
La subssrie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacian sacial y goza, en todas sus modalidades, de la espscial proteccion de! Estado. Toda persona tiene|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas,; igualments lo que se establecs en la Ley 1450 de 2010 “Por Ia cual se expide el
Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", blace la idad del de como inst tos paral
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se creael
«  |Auto de Comision PAPEL mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalscer la insercion laboral, las personas podran

obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi cartificadores i en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos snmarcados en el Plan|
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 sjs prioritario “Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y
‘Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégice Sectorial igualmente con estos documentos pusdsn constituir elementos materiales|
b dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establacido con la Ley 1852 de 2018, expide &f Cédigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con sl Derschos|
Disciplinario,
La serie no tiena valor contable, ya que la informacion que contiens los documantos que la comp no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propane que el tiempo de retencion documental sea 6l de diez {10) de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
¢l archivo central. Finalizada fa vigencia anual del tramits; segln lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d refigjan las i de los insp de trabajo y idad social de verificacion y registro del cese de
ividades de los trabajadores en las empt para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiers;
valores secundarios de caracter historico en tanta la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas;
de administracion publica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisionss sobre estudios;
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido e tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conssivaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electro p i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentagin con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documenta), seguin lo normado en la Resolucién 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d llara laf
funciones de “proponer la izacion y mej de los p imi para la pCio conservamcn. clasificacion, andlisis y
distribucion de 1a d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ional debera resp por
el manejo y conservacion de! archive que le trasladen las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi el

proceso de Liguidacion.
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Gestion Central CT|E[M DS

Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contisne fas evidencias del imignto a las actividades de I
04 B |ACTAS depandencia en cumplimiento de las funci lacionadas con los salarios, pi i sociales, ir i y licencias, di
2 8 remuneradus @ indemnizaciones de los que goza un trabajadar como contraprestacion de su servicio, y e hacen efectivas desde el inicio
. x x
04-02 O !Actas de Acreencias Laborales det contrato hasta su terminacion y pusden estar sujetas a tra.nsaoqén o ) o
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del o de las a los Insp del

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las acias
de acreencias laborales.
La subssris tisne valor legal, an cumplimiento de a Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd Ios articulos 157 y 345 del Codigo
X Sustantivo del Trabajo. Adici , porque fos d que la comp puaden jales de caracter
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
¢ |Acta de acreencia laborat PAPEL pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el arficulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa
enirada en vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no fene valor confable, ya que la informacion que contiene los d tos que la no reflefa
econémicos yfo financiercs de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que !a informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se dabera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aiios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finafizadas Ias actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen,

= {Comunicacion oficial de citacion PAPEL

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo menc»onadu en Ia Clrcular externa 03 de 2015; informacion que hsne
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i { rel con inistracién publica, ef mej
institucional y en &reas de Ia historia institucional, ingenieria industrial, sociologi p ialy p laborales, Cumplido el iempo ds|

en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser ransferidas al Archivo Histdrico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬂnes de consuita interna, esta subserie se|

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con [a custodia de la dacumentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo ds! Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, r 3y 5, quien ltara las
funciones de “proponer fa actualizacion y mejeramiento de los pi imi parala ion, conservacion, dlasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacitn del Ministerio y dirigir su aphcacmn en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las {zaci de F de las E de Servicios Temporales (EST} en su Domicilio Principal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacron documental que confiene fas evidencias del seguimiento a fas actividades de |a dependencia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Pnncapal y sus Sucursales en de las
Domicilios Diferentes {.a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 13 efectuar la inspecsion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PAPEL vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociada, emprelsas asodciaﬁvas de trabajo,
TR s . ampresas de sarvicios tamporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro del marco de su competencia.
{EST) en su domicilio orincipal v sus sucursales en domicilios diferentes La subsarie Hiene valor legal, porgus los quela pueden rep de carécter probatorio
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos|
ancargados de cumplir con la funcién, en relacian con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en|
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia de} articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que fa componen no reflsja movimientos|
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicas ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fusnts para la investigacion en la administracion
pliblica, el maj i |y todo io do con el funci i de empl . Se conservan y ss microfilman para el
" " i . . - iento de la i ion y para p i G i la duccion de esta d Unavez
Resolucidn de suspension y cancefacion de funcionamiento PAPEL ol iempo de retencion, al ser una sarie de valores secundanos s8 realizard su transfsrencta secundaria al Archivo General de la Nagién,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie sg|
) L digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectrd p i a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion psrmansnla estard a cargo dst Grupo de A
Informe trimestral PAPEL Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p parala p conservacion, cl analisis y
Pélizas PAPEL distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su 6n en fas distintas d dicional debera responder por
ol manejo y conservacion dsl archivo que le trastaden las adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado e
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de 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 "&:ga o wamg:?:'n de T'aba";‘; e doy de C sty s::.::j:d el |aysz;f o del Trabajo
: ' . . el P! lerentes Lirecciones
08-04 Com;.aensacmnes de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Tentorales, Cuiando las cooperafivas y pi elevan su requi 1o do aulorizacion de ia segin la norma existonte.
Asociado La subserie tiene valor ivo, toda vez que es evidencia del de las funci i alos Insp de
Trahajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspaccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las coop hiperactivas de trabajo asociado, emp da trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia”.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pusden rep! de caracter p
s dantro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por los servidores piblicos
Acta de constitucion PAPEL encargados de cumpifr con la funcidn, en relacion con e} artioulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dsl articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 da 2019.
La subserie no tisne valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS
06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral 2 b X X

* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

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

previo visto bueno dsl despacho del viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccidn, en el cual se consi promisos de mejoraj

on formalizacion, mediante |a celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci 0|

empresas publicas y privadas.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los | de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 38 realizar la asistenciaf
preventiva mediante &l didlego, la ion y la ion de dos entre Jas partes para la solucién de conflictos individuales y

colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promaver la suscripcion de acuerdos de mejora en lag
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, n cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficias de caracter tri

a favor do aquellos emplsadorss que se acojan al proceso de formalizacién. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripeion de los

tratos | i Imants, porque los que la pueden rep iales de caracter!
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u cmisiones ejecutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir con 1a funcién, en relacién con ef articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsens no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no reflsja
icos ylo financieros de a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. E) tiempo de retencion en el archivo de|
gestion iniciara despugs del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacidn dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido ol
tiempo de retencion de (os veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y ensu tolahdad la subsane, toda vez que son fuente de|

mvssngamon para trabajos en administracion publrca para trabajos en i ional y en areas de la historial
fa industrial, sociologi jaly p borales y en limiento con lo ido en fa Cireular External
Ne. 003 de 2015 emitida pov 8l Archivo GeneraJ de la Nacion. Se y se mi parael iento de la i ion y|
para posteri . (Garant; larep ion de esta ion). Una vez ido el iempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales). )
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta inferna, esta subserie 8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectrd per i a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracicn|
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo S les 3y 5, quien d Nard las
funcionss de “proponer la actualizacion yme;oramlenlo de los p imi para la recep conservacion, clasificacion, analisis y|
istribucidn de la ion del Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adu:lunalmsnls dsbera responder por]
ol manejo y conservacion dsl archivo que le las entid: adscritas y vi al Mini , una vez haya culminado e}

proceso de fiquidacion®.
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Gestion Central
0806 Autorizaciones de Terminacidn Vinculo Laboral o de Trabajo 2 B X x Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asaciativo a Trabajadores con Di idad, es una agrup
A sati : ; : | que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la depsndencia en limiento de las funci i

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad La subserie tiane valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los]

Solicitud de la autorizacién PAPEL contratos de trabajo en razén de Ia fimitacion fisica del trabajador, en el caso contsmplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carécter probatoriol

Autorizaciones de terminacion vingulo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos|

trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con !a funcidn, en relacion con ef 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 acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 ds 2018.

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

Auto Comisorio PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad.

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

Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de conservacion fotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con los procesos de confratacion. Se conssrvan y se microfiman para el
asaguramiento ds la i ion y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez concluid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para ﬁnss de consulta intsrna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ef p i a los Insp de]
" N Trabajo y Seguridad Social.

Resolucion o Auto de Archiva PAPEL En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanants, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado &n la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara fa
funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los pi i para la recepcién, consetvacion, clasificacion, analisis y|

ibucion ds la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional dsbera respondsr por|

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL el manejo y conservacion dsl archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado-e|
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
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico p i al los Inspi de|
08-08 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de) Trabajo y Seguridad Social. .

Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacion con la-custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo ds Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara Ia|
funciones de ‘proponer la izacion y mej i de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci dicional debara resp por,
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

Comunicacién oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.

Autorizaci para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de
adelantado por los Inspectores de Traha;o y Seguridad Social de las diferentes Direcci Territoriales, cuando fas emp! elevan su

quarimi de ion ion de contrato de trabajadoras smbarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad|
existents sin vulnerar los derechos de |as trabajadoras embarazadas.

Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def imisnto de las f das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can lo indicado sn la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir las sollcnudes de|
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35, desarrollar programas de asi ia p iva a las ermp y establ
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos
laborales y asi mitigar disminuir la ocurrencqa de conflictos de riesgos laborales”.

Auto de Avoguese PAPEL Resolver los recursos de apsl P contra las providenc idas por los insp de trabajo en temas de|
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazu y de una persona con discapacidad. La subserig
tisne valor legal, porque los documentos que la companen pueden representar slementos materiales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de|
cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del

Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Pégina & de 3425200 Inspecciones de Trabajo

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

| econémicos ylo financisros de la entidad.
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Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

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

Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contermpla en ol Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”. -
Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente parala investigacion en la administracion

pliblica, ef mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empi Se con: ¥ 58 i parael
guramiento de la inft i6n y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta i6n). Una vez concluido
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su transfs i daria al Archivo General de la Nacion,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo (papef), para fines de consulta intema, esta subserie ss

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per tes al los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con fa custodia de la d ion con fines de cor ion p: , estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollarala
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento ds los procadimi para la recepeion, conservacion, ctasificacion, andlisis y

i on de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente deberd responder par
el manejo y conservacién del archivo que le las enti adsoritas y viry i io, una vez haya culminado ef
procesa de Liquidacion.

Pagina 5 de 3429200 Inspecciones de Trabajo
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, 10, Otorgar

Registro unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o} . PAPE para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de laley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el

adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-1-01) L cumplimiento de las normas que o rigen y 34. efectuar fa comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere 6! articulo|
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tisne valor legal, porque los que ia comp pueden rep [ iales de caracter probatorio

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accianes u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|

[encargados ds cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en
Certificado de escolaridad PAPEL vigencia d.el arli;ulo 33y145de la Ley 1952 de 2019 dle acuerdg consl artir?ulo 140 Ley 1955 de 2019. .

La subssrie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que cantiens los que la comp no reflsja

aconémicos y/o financieros de la enfidad.

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

Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, et cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|

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

Acta de visita (ive-pd-03--02) PAPEL Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el institucional y todo fo do con st funci i de empl Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de (a informacin y para posteriores ltas. (Garantizando la repl ion de esta documentacion). Una vez concluido)
¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formate analago (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se,

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pi i los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici deberé resp por,
Resolucion PAPEL 6l manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion,

Pagina 8 de 34259200 Inspecciones de Trabajo
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PROCEDIMIENTO.

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

Con respscto a los tiempos ds retencian se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archive do
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que Is dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién total toda vez que esta informacion pueds ser fuenta para la investigacion en [a administracién
publica, el mejorami i ional y todo lo ionado con sl funci de emp Se cor y se mi para el
iento de (a i ion y para p ltas. (Garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez
ol iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, s realizara su f ia secundaria al Archivo General de la Nacion,
n sus dos sopories (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subsarie 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 6 p i por los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcu:nes de “proponer la lasifi

f y mejoramiento de los pl imi para |a recepcio nser ion, andlisis y|
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icionall dsberé ponder por|

¢ mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion PAPEL

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en refacion con la inspeceion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
Iabor econdmica requiere aborar horas extras, [as cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas 2 los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar 1as actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su artlculo 161, en relacion con laj
jornada méxima de trabajo. Adicionalmente, parque los di que la pueden rep h iales def
caracter probatorio dentro de posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los|
servidores piibficos encargados de cumplir con la funcion, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerda con el articulo 140 Ley 1955 de 2013,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los que la comp no refleja
sconamicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articule 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que Ie dio origen”.
Su disposicion final sera de 6n total toda vez que esta informacin puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y demés materias afines. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de ta informacian y
para posteriores consuitas, (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez luido e tiempo de ion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales),
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analego (papel), para ﬁnas de consulta inferna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo 0 per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En retacion con la custodia de fa documentacién con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion)
Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quisn ala
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera resp por,

el manejo y conservacion del archive que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

Pagina 7 de 3429200 Inspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a Nlnus Nlnas 0 Adolescentes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las di Di Territori cuando las elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo
para menores de edad, slempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias;

y adolescentes.
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Canstittician,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! limisnto de las func ignadas a los Inspt de|
Trabajo y Segutidad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss “Atender consultas en|
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar 8! cumplimisnto de la normativa
laboral respecto de Jas victimas del conflicto armado interne en comparadas Ia aparato prodi como trabajad di que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion taboral”,

La serie tiene valor legal, ya qus la informacion que contiene fos documentos que la conforman dan cuenta del cumplimisnto de normas
superiores siguisndo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colomblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peicion y se sustituye un titulo del Codigo de F imi Administrativo y da lo G i inistrativo Ley 1437 de 2011,

Titulo Il *los documentos que contisne |a serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de
caracter disciplinario®.

La serie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene tos documentos que la comp no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad.

El tiempo de refencin sera por diez (10) afios, tismpo dispuesto por el Banco Terminalogico Archive General de la Nacion, a partir de laj
facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que I dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en ! archivo central, se realizara una seleccion del 10% de Ia produccion anual, informacion que seral
conssrvada en su soporte original, esto en relacian con el velumen documental ya que supsra 49 unidades dacumentales en e! afio, con

ala parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes aj
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad refarente a (a gestion necesaria para resolver Ias psficiones relacionadas con
las funciont das por los Insp de Trabajo y Seguridad Social Dirscci lai ion restante se eliminara cumplido e}
tismpo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion|
Dacumental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con |a custodia de 1a documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagun o normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la izacion y msjoramiento de los p irmi para la recspuon conservaclon. clasificacion, analisis y

on ds la d jon de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas I debera der por
6l mansjo y conservacion del archivo que le as enti adseritas y vi al Ministerio, una vez haya cutminado el
proceso de liquidacion”.

52

52.02

INFORMES

Iinformes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

{nforme a ente de controf

PAPEL

PAPEL

Pagina 10 de 3429200 inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contralorial
o |la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limianto de fas funci i alos Insp de
Trabaja y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resaluman 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 52 Jas demas que le sean|

y que dan a la delad d
Posae valor legal, sn cumplimiento de lo que indica ta Constitucién Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de
2019, Los documentos constitutivos de fa subserie, puedan repi iales de caracter probatoric dentro de pasibl
procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los servidor publlccs g de cumpllr con|
la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que cantiene los que la P no reflsja
econdmicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacicn no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal,
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afias. El iempo de retencion documsntal en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega de! informe y del cierre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Sa asinna dos (7 afins an al archive de aagtifn v acha (R afns an al archiva cantral Cumnlidn & ismnn da ratancian de los diez (10!
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14 B [CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
14-02 O . " N
Condiciones de Discapacidad

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

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

Los Certificados a Empleadores sobre el P jo de Trabaj en Condiciones de Di idad rsﬂeja el trarmte de inspsccion,
vigilancia y control realizado por los insp de Trabgjo y idad Social de las di Di T iales sobre el
p aje de empleados que se tisnen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subsene tiene valor administrative, toda vez que es svidencia del de las funci ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar
que como empleador tiene por los menas un minimo def 10% de los smpleados en condiciones de discapacidad, para hacerse acresdor a
tos beneficios establecidos en la ley",

La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: fa Lsy 1450 de 2010 “Por la cual se expids el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece la idad del o de borales, como i para potenciar la productividad, reducir
1a pobreza y alcanzar |a prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; 'Por medio ds la cual se crea el mecanisme ds proteccion af
cesante en Colombia® establece que para faciltar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
laberal, ofresidos por i cartificadores ditados, en & marco del Esquema Nacional de Certificacion de

Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos d pusden constituir elementos materiales
probatorios dentro de pasibles procesos ds carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que [a no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que !a informacion que contiene los documentos que la companen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo da retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
es iramitada por los rabajadores en la medida qus asistan al programa de competencias laborales qus requisran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gastion y tres (3} afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie sera administrativo
con él ultimo framite correspondiente a fa tipologia certificacion de los de comp ias laborales, segdn se plaenel
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos reflejan los resultad en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control|
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividad idar lai igitancia, cantrol y p ion de,
ias derechos dalos it con e! fin de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, economicas y
culturales en coordinacion con las entidades de! sector y el Ministeric de Trabajo. Dado fa anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter historico en tanto ta informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas|
de administracion publica, area legislativa, |a historia y sociologia, y demés teméticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacién para el empleo, sector emp i ias de i6n laboral dentro de un modelo econdmico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
assgurar la informacion y para posteriores ltas. {garantizando [a reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarics, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta stibseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social ds las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarroflara la)
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los pr imi patala peio r ificacion, anélisis y
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicional deberé pander porf
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen [as entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.

38 B |DERECHOS DE PETICION
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x ILa serie Derechos de Peaticion, es una agrupacion documental en [a que se conservan los d

los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las idades o ante los parti que
prestan servicios piiblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerde con al Articulo 23 de 3|
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trabajo es un dereche y una obllgacton soccal y goza, en todas sus modalidades, de la espacial protaccion de! Estade. Asi mismo lo|

g o en temas de i ), vigilancia, control y gestion territorial segln se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; ‘La
Inspeccion del Trabajo es una institucién ari a velar por el imisnto ds las normas laborales, el desarrollo de la informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. iguaimente lo que se|
astablece en la Ley 1450 de 2010 *Por Ja cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", establece la idad dst I
de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636|
de 2013, articulo 43; *Par medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y|
fortalscer la insercion laboral, las personas padrén obtener certificacion de compstsncia faboral, ofrecidos por i certifi
acreditados, en el marco dsl Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asl
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrallo 2018 — 2022 eje prioritario *Construyendo Pais” y los acsleradorss;
"Hacia la equidad y fa inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos
pusden constituir elementos materiales prabatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Ei tiempo de refencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cisrre dsl tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo seg(in se contsmpla en|
ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto et tramite o procedimiento que le dio origen’.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que lacomp no refleja

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

Finalizado el iempo de retencidn en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra D £
aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de dacisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las d|raocmnes territoriales, en ¢! reporte de informacion sobre el Sistema General de Rlesgcs
Laborales en las Direcci Territori de lap bajadora afiliada al sistema, bajo tres i : tasas de

laboral y lidad. La inf i restante s@ eliminara cumplido el tempo de on sigui los criterios descritos en|
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice |
tismpo de retencion de subseris en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se!
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 0 correo dnico per i a os]
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion selsccionada con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segln lo normado en la Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|

dosarrollara la funciones de “proponer la lizacion y mej iento de los p imi para la pcion, conservacion,

i andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependancias, adicionalmants
debera responder por el manejoyconservacmn de! archivo'que le Jas enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez
haya culmi ol proceso de Li
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PAPEL

— T

e e T e L e S T R

afios, sa conserva en su totafidad y en su soporte original la documentacitn, toda vez que en estos mfnmes 8 dascribe la gestion
administrativa de fa enfidad en cada una de sus &reas y dependencias, estos documentos s eonservarén siguiendo o dispuesto en fa
Circutar externa 03 de 2015 del Archivo General da la Nacitn. Del mismo modo, p sobre ! cumplimi

do la mision insfitucional en relacién con las polificas piblicas naclonales, el desarrollo de ta gestion Interna de las depsndencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidancia documental sobre ta gestién Institucional en épocas y sociales, icos y poilicos

distintos. Se an y se microfiman pata el jento de la i ion y para posteri G la
p on de esta ién). Una vez luido el Gempo de retencién, al ser una serie ds valores secundarics, se redizara su

transferancla sscundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intsma, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpetas do trabaje o coreo electrénico p i alos insp ds
Trabgjo y Seguridad Social,
En refacion con la custodia de la d i6n con fines de i6 estara a cargo det Grupo de Administacién
Documental, segtin lo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quisn lar4 las
funciones de “proponer la i6n y mejoramiento de los procedimi para fa i0) i6n, clasificacién, andlisis |

il dalad: ion del Mi io y dirigir su aplicacién en las distintas denci icional debera responder por|

el mansjo y conssrvacién del archivo que le las enti adscritas y vincutadas at Min una vez haya culminado !
proceso de fiquidacion”,

52:10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico anafisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 11 de 3429200 Inspecciones de Trabajo

La subserie informes de riesgos || as [a agrupacié qus contiens én sobre el Sistema General de Rlasgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcch Terri delap i6
affiada al sistema, bajo tres indicad tasas de acci fermedad laboral y dad. Todo ello con el fin do mad of
Impacto de las actvi de p inyp ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Rissgos Laborafes -
ARL, que obsdscen a politicas emanadas por el Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccién Soclal y dal Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del irni de las i das a los Inspectorss dei
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerates "22. Identficar y adoptar las|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la dy i6n de los talleres localss equipos maquinarias y elementos
basicos para la gj on de labores ala de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes an caso de que|
el vistas no autaricen el trastado dal personal io de estas dep f lo dt en el articulo 64 de la lsy 50 de
1990, 35, D flar prog de p a las emp! y estableci con e fin de que se dé cumplimiento a las
disposicionss Isgales en materia de trabajo, empleo y idad Social en i y rlesgos laborales y asi mitigar disminuir I3
ia de confli y rlesges , 38, En la asistencla preventiva capacitar a empleadores y rabajadores sobre las|

disposiciones legales en materia laboral empleo y Social en pensiones y flesges {es. 40. Verificar el cumpimisnto de las|
de los en cuanto a la identificacién evaluacion prevencién intervencion y monitoreo permanents de

exposiciones a los factores do riesgo quimico biclogico fisico el némico jales y de idad del rabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el procese ds inspeccion vigilancia y control dsl trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actuafizar interpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Teritarial
por intermedio del Director Territortal.

I 2 cvihearia fisna walnr lanat da antiardn enn bn actiredadn ane an 1a CanclitisiAn Palifing da Malamhio Brtimdn 98 danda ca actahlana B!
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52:18

Informes de Gestion

|Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestién

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Los informss de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan fa gestian y ef cumplimisnto de las funci i al
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Dirscciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel opsranvo~
jecutivo, hasta los més alios niveles de direccion |a informacion sobre el d fio de unidades y funcionarios, su valor
se enriquece en |a medida que son una herramienta de rendicion de cusntas a nivel interno y hacia fa comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss “48. Presentar los informes|
relacionados con ef proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con 1a oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territoria por intermedio del
Director Tarritorial y 49. rendir el informe anual a la direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
dlrsctor territorial sobre las dificultades y logros de su gestion Iniciativas que permitan superar los vacics y las
que 88 p en |a aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subssrie posee valor legal ya que sirven da testimonio o prusba de ley frents a denuncias de a gestion realizada por sl en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades d por la dep por|
eflofa documentamon hace parte del posible acervo prabatorio en caso de i i por malos manejos publicos. Estal
b se regl segun lo disp Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de
1a Republica y por la Contraloria General de la Repablica en la Resolucian Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia
metodologia para el Acta de Informas de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en ef Archivo Central, ef cierre de dicha subseria serd administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, arficulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacicnes y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion ﬁnal sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus los informes de
gestion evid la asignacion, la gestién, contral y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el control de la ejecucion de las actividad i con
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y sjecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como)
fuente potencial de consulta para fas investigacionss relacionadas con administracion piblica y gestion financiera, administracion
econdomica de las relaciones laborales de las i indicales. Una vez plido el iempo de refencion en Archiva Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transfaridos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacin con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segun Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi parata peion, conservacion, clasifi , andlisis y|
on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ci debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasl las enti adsoritas y vil al Ministsrio, una vez haya culminado ef
proceso de Liguidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

PAPEL

PAPEL

Pégina 14 de 3429200 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de fas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrup que respi alas actividades que se d

en las diferentes regiones en lo qus respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacién de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adslantar Ia supervision,
{inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las narmas, procedimientos y
on del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales|
Adicionalmente, porque los que la p pueden repl i ( de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pblicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Informes de Seguimiento de 2

52:52 o Proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

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

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

8

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion ds los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segumento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacién con fa proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,

h mujeres, an imiento de sus
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las a los Inspsctores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspsccion y;
vigilancia sobre la iacion de i para comprobar el imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asf como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo, a fa Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territarial por intermedio del Directar Tertitorial.
La subserie tiens valor legal, porque fos que la comp pueden rep jales de caracter p
dsntro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posae valor contable, ni fiscal ya que no ss evidencian registros de movimit las, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuates dos {2) afios se conservardn 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 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el ramite o procedimiento que e dio origen”.
Su dlspomon final ser4 de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes

de i de p ion de los laborales refisjan el imiento y la geshcn de las func«unss propias del Grupc
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para fas i das con admini y
politicas ptiblicas, el mejoramiento institucional y en areas ds la historia insfitucional, y todo lo refacionado con los h

Cumplido el tiempo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transfendos
al Archivo Histérico de acuterdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sej

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

En relacion con la custodia de la d ion con fines de p estara a cargo dsl Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novrembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, qulsn desarrollara las

funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p i para la i ion, andlisis y|
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas i i iment .debelé ponder por|

las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado !

& mansjo y conservacion del archivo que le
proceso de liquidacion”.
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60 W |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

* |Prugbas PAPEL

« |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

* |Actade diligencia PAPEL

s |Informes PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalia la gravedad de la sancién, en los]
casos donde un trabajad denuncis aun dor, un jefe supefior ;ararqunco inmediato, un compafiero de trabajo o un subaltemo, por

di i y di frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perijuicio Iabora! generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las f das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. “Adelantar Investigacion administrativo]
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo idad Social en pensi Tigsgos Iaborales seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar investigacion para el p iento sobre los despidos de

que hayan participado en CC actividades gque fuera d do ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atendsr consultas en materia laboral, 36. D progl ds iva a las emp y
astablecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones Jegales en materia de trabajo emplso y Seguridad Social en|
pensi y riesgos | les y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos faborales y 41. Conocer sobre fas denuncias|
presentadas por |as victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ey 1010 del 2006".
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
| medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso faboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|
acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Calombia, Articulo 25, donde se establece El trabaje 8s un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial p ion de! Estado y lo reglamentado parcialments el articulo 32 de|
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos puedsn constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos|
Disciplinario.
Se propone un iempo de retencion de diez (10) afios, de acuerde con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizaré una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera)
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto e! tramite o
procedimisnto que le dio origen”.
Como estos documentos reflgjan i igac consultas y decisi sobre temas de danuncia de contactas persistentes y
d; bles frente a a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir (a renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un suball todas estas rec i por los trabaj a las emp) © patranos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacién que contienen es fuente
|potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca area legislativa, la histofia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i dicales, conflictos laborales, ion para el smplso,
sector empresarial, estrategias de formacion faboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
inado. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
informacién y para posteri (garantizando la rep jon de esta doct ion). Una vez luido el tismpo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en su|
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para ﬁnss ds consulta interna esta subserie sg|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con ia custodia de fa documenitacién con fines de conservacin permanente, estaré a cargo del Grupa de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolugion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien llara ia
funcmnes de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para Ia recepcion, conservacion, andlisis y|
on de 1a doct ion de! Ministerio y dirigir su ap dencias, adicional debera resp por|
¢l manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Jacif

on en las distintas dep

60-04 [0 |Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites par a los Inspi de Trabajp y idad Social de las|
diferentes Direcciones Territoriales; frente a realizar i igaci a las empi por e no imiento de Ios pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Psnsmnes Salud, Ca]a de Ct ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de|
manera |rregular de indicali p con de mu;ares en estado de embarazu |ncumphm|entu de Ia Ley
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La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la comp no refieja
econdmicos yio financieros de !a enfidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelte el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispnsicién finat sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents|

| para investigaci futuras con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad (aboral e invalidez}.
Cumphdo ¢l tiempo de retencién en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acterdo can los procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie 8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa v p isntes a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social,
En ralacion con la custodia de 1a do: ion con fines de it estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara las
func:onss de “proponer la izacion y msj iento de fos p imie parala poion, consarvacion, clasificacion, analisis y
ibucion de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i icionalmente, debera responder por|

ol manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”,

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

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

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

La subseris Instrumentos de Control de Comunicacionss Oficiales, es una agrupacién documental que contiene los documentos que

{respuesta de las comunicaciones recibidas.

certificar la recepcion de los por parte de los funcionari asi como el imiento a los tismpos de

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez gue es evidencia del imi de fas fi a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con Io indicado en ta Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral “52. Las demas qus le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen !a subserie se desp: y iones de dad
con ol Acuerdo 060 del 30 de octubre ds 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo B. Adicionalments, porque los
qus la p pueden repl materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de [as acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con lal
funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor del articulo 33y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los df que la comp no reflgja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conssrvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en &) Archivo Central, el ciire de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el ismpo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad fa decumentacién dado qus los
soportes documsnitos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tips de investigacion. Laj
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme (o indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso dey
eliminacién se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara ef
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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* |Resoiuciones segunda instancia PAPEL

¢ |Auto de archivo PAPEL

*  [Requerimientos PAPEL

» |Comunicaciones Oficiales PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admmlslracnon pubhca araa Ieg(slanva la historia y socialogia, y demas;

afines en refacion con (as decisiones sobre estudios I 3 iotos faborates, ion para el
empleo, sector emp i gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo|

do. Por ello esta ion se dabe rvan y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar Ia|

ir i6n y para posteri izando |a reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de
retencion, al ser una seris de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en suj
soporte original.

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

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo da Administracion
Documental, segin lo normado en la Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la|
funciones da “propaner la actualizacion y mejoramiento de los p irvi para la pcion, conservacion, clasifi andlisis |

6n de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ds dicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el

proceso de Liquidacion.

60-06 O |{Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8 X

¢ |Denuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

* |Asignacion PAPEL

¢ |Autos PAPEL

¢ |Citaciones . PAPEL

* |Auto de archivo PAPEL
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Las igaci inistrativas Prelimi s la agrupacio | que describe los tramites realizados por los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Soclal de fas diferentes Direcciones Teritoriales.

, donde se p i en el imiento de las leyes de los a los trabajadores en|
temas de cumpllmlsnto de los pagos y abhgamones tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Sa!ud Caja de
Comp ion, Safarios, ias y Retiro de manera megular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de emb i iento de la Ley de dy Safud en el traba;o uso de mano de obra infantil,
antre ofras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imii de las fi
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colactivo Seguridad Social en i riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adefantar igaci inistrativa taboral par 1a ocurrencia

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

alos de|

laboral por i i a las pasici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
trabajo y camp 4. instruir 1as i por riesgos labarales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
6l trabajo y proyectar s! diente acto administrativo para la firma de! director territorial conforme al articulo 91 del decreto lay|
1295 de 1994 y e! articulo 13 de a ley 1562 de! 2012 por el i imi de las disposici legales sobre el Sistema general de)
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la ion de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre

deﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el ir imiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquelias

propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos o por el imi de los ivos que|
deban adoptarse formulados por Ia administradora de rissgos labarales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion|
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e|

parala idad y salud de los | hasta tanto que supere la obssrvancia de la normativa canfarme af establecido en
el articulo 11 de |a ley 1610 de! 2013 informar a las demas autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar conf a las disposici legales. 16. la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con e! articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43. Adslantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer |a inspaccion y vigilancia sobre las jaci de pensionados para comp| ¢l cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer resultados de las i igaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregularidad
cuyo imiento sea ia de otra idad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema dg
riesgos laborales y se dictan ofras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e
articulo 32 de 1a Ley 1562 de 2012; el Decrsto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir
elemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas

con el Derechos Disciplinario,
Ra arnnane 1in tismnn de retanriAn da diaz 11N afine da amiardn Aan In narmadn en la | av 10R2 da 2N10Q Anande ea avnida al NAdinal
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra intantil, entre otras enla d laboral
colombiana, Asi misme lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferents, en fos términos establecidos en el ar]
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imil de jas i i a los Insp
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les "1. Adelantar i
administrativas laborales en materia de derscho laboral individual colectivo idad Social en p i riesgos lesy segurldad y
satud en el frabajo demas normas sociales que ssan de su comp ia. 2, adslantar invest inistrativa laboral por 12 o
ds accldsntes de trabajo mortales conforme lo establsce el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar fa)
dministrativo laboral por incumplimiento a las iciones sobre vwlenda, higiens y seguridad en los sstab!eumxenlos de
trabajo y 4. instruir tas investigaci i jvas por riesgos | les y salud ocupacional, hoy dy salud en|
el trabajo y proy ] di acto inistrativo para la firma del d|reclur territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 ds la ley 1562 del 2012 por el ir fimi de las d icit legales sobre el Sistema general dg
Rissgos Laborales. 5. Adel la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o ol cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en ef i imiento de los progf y normas de seguridad y salud en sf trabajo y aquellas|
bligact propias del dor, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i imiento de los ivos que|
deban adoptarss formulados por la administradora de riesgos labarales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro la vida [a idady la idad personal de los jadores asf: a). de
3210 dias por parte del inspector de rabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del traba;o y Seguridad Social conforms al articulo 8 de Ia ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de riesgos | les. 9. Alentar i igacion administrativa faboral per ion de salarios. 11. adelantar investigacion)
administrativa laboral por negativa a fniciar conversaciones en la etapa de ameglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho ds asociacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y|
39 do la ley 50 de 1990, respectivaments. 12. adslantar la investigacién para el pi jamiento sobrs los despidos de trabajadores que)
hayan participado en cese de actividades que fuera dsclarado ilegal de qué trata el 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 emplso de emergencia en
cumpllnuenlo de las obligaciones de reporte de fa informacion exigible o de reparte de i ion por i 16. Adelantar 13

de

6n cuando no hubiere acuerdo en objsciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de |2 ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en Ja ley. en el acta que se Levante de |a
dlllgenma del inspector se limitara a describir lo que observe sabre los hechos de objeto de comprobagion y dejar las ias que

preced . 23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sabre las denuncias presentadas por las viciimas de acoso|
laboral y cumplir con las funciones previstas en la fey 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los 4rbitros de las partes no se pusisron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al smpleador
cuando esté unilateralimente modifique las condiciones pactadas on relacion con la cuota ob;eto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda respsc(c a Ics y anficipos deducct © comp i del salario y 51,
instruir las pondi istrativas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales}
dores ylo las admin de rigsgo y proy actos admini: spectivos para a firma del|

que sean raportados por los
director territorial.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ! sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
2

articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constifuir
dentro ds posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de

2019; expide sl Codrgo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011 relacionadas;
con el Derechos Disciplinasio.
Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cualss dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central. £l tiempo de retencién se
realizara una vez se cisiten cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimisnto que le dio
origen’.
Como estas refiejan investigaci ltas y decisi sobre temas iales, hos de rabajadi ol no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnss, Salud, Ca;a de Compensacion,
Salarios, casanuasthuldmonss Refiro ds manera |rrsgular de indicali con de discapacidad, mujeres en|
estado da b irmi de la Ley de d y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantil, enire ofras|

p en la normatividad laboral bi dos por los trabajadores a las emp en el marco de la|
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

ta subserﬁanes de Accion, es una agrupacion documental que refigja los objetivos numéricos de la entidad, espacifica las politicas |

lineas de actuacion para conseguir esos objstivos y establece unos intervalos de iempo que deben cumplirse para que la puesta en

préctica def plan sea exitosa.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia det irmi de las fu a fos Insp de

Tlabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolumun 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que ls sean|

das y que pondan a la delad
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
dep ion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad de! control de la gestion plblica. Asi mismo de

acuerdo a lo que indica en ef Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecsn los lineamientos generales para la integracion de la

pk ion y la gesion. Adici porque los d: tos que la pueden rep! iales de caracter

Iprobatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjscutadas por [os servidores|

publicos encargados de cumplir con ta funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa

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

La subssrie no tiene valar contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los d tos que la

gcondmicos y/o financieros ds |a entidad.

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

Gestian y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o procedimiento que ls dio origen".

Su disposicitn final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto gue son fuente

[potencial para investigaciones futuras refacionadas can fa ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas, p ajas de

y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran

ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el

guramiento de la i ion y para posteriores consultas. (Garantizando la duccion de esta d ion). Una vez

ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizard su tr i ia al Archivo General de a Nacion,

on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpstas de trabajo o correo 0 per i a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documentat, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 5 numerales 3y 5, qutsn desarrollara las;

funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la peion, co ion, ion, andlisis y
istribucion de Ja d ian def Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d: dencias, adicionals debera por]

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl

proceso de liquidacion’

no refieja movimiento!

92

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacién del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales de} Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en sl Trabaje, es una agrupacion documental que contiene las|
idsncias del imiento a las lacionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e}
Trabajo, en imiento de las
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal irmi de las funci i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicada en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la i
p a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte {120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud an 8l trabajo y aquellas obligaciones propias del|
empleadar, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i de los ivos de deban adap
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 programas de
p iva a las emp y astablecimientos, con sl fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y
idad social en pensi y tiesgos laborales y asi mitigar y disminuir {a ocurrencia de confiictos y riesgos laborales. Numerat 38 en
la asistencia pi iva, capacitar a smplead hajadores sobre fas disp lsgales en materia [aboral, empleo, idad
social en pansiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los prog de vigilancia epidemiclogi
on laboral, progi de salud i on de las evaluaciones médicas ionales de ingreso, periddicas y dg
refiro y p de rehabilitacion profesi Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones dsl lugar de trabajo, &n un
d inado, las madificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre laj
Seguridad Social y Salud a ios trabajadores.
Tiene valor lagal, ya que los d que compi la subserie responden al cumplimisnto de datos legales defi del
Norrotn 1447 Ao 214 ranitidn It artisila R numaral 7 enhra lae i i As Ine i, e rohan dicofar v
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e e T o T T T o DT O oy TouE v SO 10 CUtiow v w1 M)
Genera) Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EJ timpo de retencién se)
realizara una vez se cisrren cada de las investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segln se|

{contermpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimisnto que le dio

origen”.
Como sstos reftejan investigac y decisi sobre temas i hos de jad el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pansmnas Salud, Caja de Campsnsaaan
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalist con de idad, mujeres en
estado de embarazo, i imi de la Ley de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras|
i i enla ividad laboral bi dos por los trabajadores a las smp en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacién que confienen es
fusnte potencial para futuras investigaciones en areas des inistracion piiblica, area legislativa, la historia y jologia, y demas|
teméticas afines en relacién con las decisianes sobrs estudios ! izach indi fiict ion para el
empleo, sector emp ] ias de ion labaral dentro ds un modelc econémico y social del pais en un periodo de tiempo
do. Por ello esta ion se debe y ] iimara en un medio stico para assgurar laj
y para postari la ion de esta d ion). Una vez duido ef tismpo de
, al ser una serie de valores secundanos se rsahzara su transferencia sacundaria al Archive General de la Nacion, en su
soports ongmal

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta inerna esta subsarie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacidn con la custodia de fa ion con fines de id te, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn fo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de novismbre ds 2011, articuto 6 numerales 3y 5 quien desarrollara laj
funciones de “proponer a i 1 y msjoramiento de los pl imi para la recepcion, conservacian, clasificacion, anélisis y

dn de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dspendencias, adxmonalmenta debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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T

Acta (asig-f-05)

PAPEL

vocumental, $8gun 1o NOFMaao en 13 KeSOIICION D445 a6 10 46 NOViemore ae Vi, arucuio b, humeraies 3y o, quien assaironara 1as|
funciones de propaner la io jorami para la i
distribucion de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d

sponder por|

ol manejo y conservacion de! archivo que le las anti adscritas y vi a) Ministerio, una vez haya culminado s

proceso de liquidacion”.

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Embleador ¢l Pago Parcial
de Cesantias

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

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parciat de Cesantias, es una agrupaclon documental que contisne las
del imisnto a las actividades de la en imiento de las funci

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia def imisnto de las fi alos | dej

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ardenar al empleador o al

fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el frabajador cuando han transcurrido mas|

de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, conf alo ido en el articulo 21 de (a Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor lagal, en cumplimianto de lo que indica la Ley 50 de 1930, relacionado con el pago de las cesantias, asi misma, en

lo que refiere 1a Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo det Trabajo en su articulo 256,
i porque los que la componen pueden representar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro de

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidores plblicos encargados de;

cumplir con la funcion, en relacién 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 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contisne los documentos que la p no refleja

econdmicos Yo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|

caracter fiscal.

Con respecto a los tiempas de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de

Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fusntes iales para la i igacion historica institucional y todos los;

p i con los derechos fi de los trabajadares. Se conservan y se micrefiiman para el aseguramisnto de la
y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez luido ef tiempo de

retencian, al ser una seris de valores darios, se realizara su ci daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos]

soportes {medios fisicos y digitales),

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

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

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de [a documentacion con fines de conservacion psrmanente, estard a cargo del Grupo de Administracion

Documental, seglin lo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa|

funmanes de “proponer la izacion y mej i de los p imi para la recopcion, consarvacion, clasificacion, analisis y,

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas d debera responder por|
&l manejo y conservacion del archivo que le trastaden fas entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pagina 22 de 3429200 Inspecciones de Trabajo

idencias del imi a las activi de laj

Los Requerimil ici es una agrupacio ! que contiene las
dencia en imiento de las d

con los érganos judiciales como parts de un proceso penal que permiten la]

ion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La serie tisne valor administrativa, toda vez que es evidancia del imiento de fas funci i alos Insp de Trabajoy
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadares en los|
conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de ellas, i08, ap: , colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pusden iales de caracter prabatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piiblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

1.a sarie no tiene valor contable, ya que |a informacion que contiene fos d que la camp no refieja

ylo financieros ds la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor algune para dirimir conflictos de carécter,
fiscal.

Et tiempo de ratencién sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afos

|corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (B) en Archivo Central; el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla|
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* |Registro de monitorec del programa

120 dias en empresas

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

*  |Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

= |informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

O I T e vy T T v e Y T T ToeT TR A

desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los abjetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual dsbe identificar metas, resp fecursos y cronograma de actividades, en|
concordaricia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Snslsma Gensral de Riesgos Laborales. En
oste senfido, los documentos que componen fa subserie, se derivan d para y i para fa entidad, y los|
mismos, pusden rep iales de cardcter prabatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta|
de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargadas de cumplir con fa funcién.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen no refisja movimientos
econdmicos yfo financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con bass en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version lizada abrit 2016, se blece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. E1 tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del|
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionesy
resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vaz cumplido e
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soparte original y en su totalidad a subserie, toda vez que sen fuente de,
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadisfica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por sl Archivo General de la Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intera, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrnico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con |a custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documentat, segln lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, qulan desarrollara las|
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para [a recep con: 5 ion, anélisis y
on de la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependenci icionall dabera der por|
el mansjo y conservacian del archivo que le trastaden las enti dscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

922 o Trabajadores

* |Formulacion def programa

* |Politicas orientadas al programa

* |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los 2 ] X X

* [Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

* |Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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%

Los Programas de Promocion y Prevencxbn de la Salud de los Trabaj; , 85 Una ipaci | que refleja cada una de las
accionss, pl imi g inter les ori acadauno ds los trabajadares y sus fammas
La subserig tiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del imit de las a los Inspect de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar |a inspeceién y control
de los programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion laboral, programas de salud ional , realizacion de las evall
paci de ingreso, periodicas y de retiro y p de rshablhtactan profeswnal Numsral 40 verificar el cumplimiento de|
las il de los d en cuanto a la identificacion, , P intervencion y monitoreo p dej
la exposicion a los factores de riesgo quirnico, biologico, fisico, amico, ambientales, psi iales y de idad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porqus los que la pueden rep jales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publi
encargados de cumplir con ta funcidn, en relacion con el articulo 30 de aley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en|
vigencia de! arliculo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los que |a comp no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad,

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, ds los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la cienciay la cultural
y todo lo relacionado con e! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos e conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los prncedmsntos
dlspusstos para tal fin. Se conservan y se mi para el asegurami de [a il ion y para p
do la duccion de esta ). Una vez {uido el iempo de retencion, al ser una serie dg valores
secundancs se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza)
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenscientes a los Inspectores de Trabajo y|
| Seguridad Social.
En relaclon con Ia custodla de la documentacion con ﬁnss de oonservac:on permansnte eslara a cargo del Grupo de Admcmstramon
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on et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, ss procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50

anuales y sel teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la|
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte ariginal. El restante de la produccion do tal se sliminara
conforme se eliminara cumplido el tiempa de refencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Asticulo 22, actividad que
lizara e} Grupo de Administracion D en Archivo Central. .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico pi i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social.
« |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la R ion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroilaré las|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacian, analisis y|
i on ds 1a d ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici Mg, debera responder por
ol mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya do e
proceso de liquidacion”. !
CONVENCIONES;
[ ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[} Subserie Documental E Eliminacion § Selsccion
. Tipo D M Mi io
Aprobada segun Resolucién No. 2262 st Fecha aprobacion Gltima actualizacién:
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