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PROCEDIMIENTO

005 B |AUTORIZACIONES
005001 O Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifas
o Adolescentes

Formato Unico nacional de autorizacion de
* ltrabajo para nifios, nifias o adolescentes (nna)
(Ive-pd-03-£:01) 2 5 X
* |Certificado de escolaridad

* |Acta de visita (ivc-pd-03-f-02)
» |Anexos

Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al Ministerio, en cumplimiento del Cédigo Sustantiva
de! Trabajoc y a la Ley de Infancia y Adolescencia. Dacumentos de
conservacién total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la
informacidn y para posteriores consultas. Una vez concluide el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
soportes {medios fisicos y digitales).

Autorizaciones de Funcionamiento de las
005-002 O Empres§s_ Qe Se.rvifzios Temporales (EST) en
su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Domicilios Diferentes

Autorizacion para el funcionamiento de
empresas de servicios temporales

* |Solicitud de licencia

+ |Autorizacion cambios de nombres

Aprobacion de reglamentos internos de trabajo

Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al 4rea. Documentos de conservacion total, dando
cumplimiento a a circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en

2 5 X su formato original para el aseguramiento de la informacion y para
» (Estado de liquidez posteriores consultas. Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una
. o serie de valores secundarios, se reafizard su transferencia secundaria al
Auto de .c.)bjecmnes " .. Archivo General de la Nagion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
. |Resolucion de suspension y cancelacion de
funcionamiento
* |Registro de socios
* |Estadisticas
s Informes trimestrales
* |Pdlizas
* _|Certificaciones de vigencia
Autorizaciones de los Regimenes de 2 5 X Documnentos de cardcter misional que reflgjan Ja gestion y el cumplimiento de
005-003 0 Trabajo Asociado y de Compensaciones de las funciones asignadas al Ministerio, donde se refieja uno de los
- las Cooperativas y Precooperativas del o de asociacion pera generaclén ~de trabajo. Documentos de
Trabajo Asociado conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
Soli ‘lj p numeral 5; Se conservan en su formato origina! para el aseguramiento de la
. olicitu

 |Acta de constitucion

* |Acta de Junta directiva

+ |Estatutos

« |Certificado de capacitacion
* |Regimenes

informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
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* [Resolucion o auto de archivo
* lAnexos

Autorizaciones de Terminacidon Vinculo
005-004 0O |Laboral o de Trabajo Asociativo a :
Trabajadores con Discapacidad
¢+ |Solicitud

* |Auto Comisorio

* |Auto de Avogquese 2 5 X
* |Auto de Pruebas

*  |Resolucién ¢ Auto de Archivo

* |Anexos

Decumentos de carécter misional que reflejan (a gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al Ministerio, para ofrogar los permisos de terminar
fos vinculos labarales a perscnas que presenten discapacidad, Documentos
de conservacion total, dando cumplimiento a ia circular externa 003 de 2018,
numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la
informacion y para posteriores consultas.Una vez concluido e! tiempo de
[retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
fransferencia secundaria al Archivo Gensral de la Nacion, en sus dos
soportes (medics fisicos y digitales)

Autorizaciones para la Terminacién del
005-008 [J |Confrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo
* |Solicitud
+ |Auto Comisorio 9 5 M

* JAuto de Avoquese
* jAuto de Pruehas
+ |Resolucién o Auto de Archivo

*  |Anexos

Documentos de cardcter misional que refigjan (a gestién y el cumplimiento de
las funciones asignadas al drea de inspeccion, vigilancia y control laboral, en
{a solicitud de empresarios de terminar el vinculo laboral a mujeres en estado
de embarazo, lo que implica terminos laborales y de equidad laboral.
Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa
003 de 2015, numeral 5 Se conservan en su formato original para el
aseguramiento de (2 informacién y para pesteriores consultas. Una vez
canciuido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

005-009 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* [Solicited
¢ [Regquisitos
* |Resolucion ¢ Auto de Archivo

* |Anexcs

Documentos de caracter misional que reflejan Ja gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al 4rea de inspeccidn, vigilancia y control laboral, a
aquellas empresas que en desarrollo de su labor economica requiere laborar
horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requeride en el Cédigo
Laboral. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular
externa 003 de 2015, numeral §; Se conservan en su formato criginal para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consulias.. Una vez
concluido ¢! fiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).
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010 M |CERTIFICACIONES
Certificados a Empleadores sobre el
010-006 [0 {Porcentaje de Trabajadores en Condiciones
de Discapacidad
* |Solicitud
* |Anexos 1 2 X

+ |Certificacion

Documentos que respaldan las certificaciones que ¢! Ministeric del Trabajo
expide en cumplimiento de fa misién de la entidad de inspeccion, vigilancia y
control labora, sobre el porcentaje de empleados que se tienen registrados
en la ndmina que cumplen con la condicidn de discapacidad fisica. Estas
certificaciones son utifizadas para procesos publicos de confratacion y la
exencion de impuestos en Colombia. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numerat §; Se
conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y
para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)

022 8@ [DERECHOS DE PETICION Al cumplir el tempo de refencion en el archivo central se seleccionan los
o |solicitud derechos de peticion que por ta impartancia de su contenido puedan servir
como testimonio del tramite. En cumplimiento con la Ley 1755 de 2015. (La
» |Antecedentes 1 5 estadistica para la seleccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD).
Respuesta Una vez concluido e! fiempo de retencién, se tomara la muestra para ser
. conservada mediante medios fisicos y electrénicos. Con los demas
expedientes, se aplicara 1o establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacién Documental”.
039 Il |INFORMES

039-002 O |Informes a entes de control Estos d s reflejan el seguimiento y fa evaluacion de la gestion de la
o |Solicitud enftidad por parte de los organismos de control. Se conservan por|
considerarse parte de !a memoria ingtitucional. Se microfiman garantizando
s |Informe 4 1 x la reproduccién de estos documentos, para e! aseguramientc de la
informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido e tiempo de
. L retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
¢ |Oficio remisorio transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos

soportes {medios fisicos y digitales)
038-007———{Informes—de-Analisis_de-RiesgoLaboral-y <5 Gocumentos TeNean & Cumpiano Ge 6 mision e & entidad en
Diagnéstico Actuatizado cumplimineto de inspeccion, vigilancia y control laboral dentro del cual se
« |Solicitud realiza un analisis correspondiente a los riesgos (aborales y su respectivo
« lInforme diagnéstico. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
1 4 X Se digitalizan para el aseguramiento de la inf ion y para posteriores

» | Oficio remisorio

consultas. {garantizando ia reproduccion de esta documentacion).Una vez
concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales)
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039-012 O linformes de Gesti6n Documentos de caricter administativo que refiejan la gestion y el
. IS olicitud cumplmiento de las funciones asignadas al é&rea. Documentos de
conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
* |informe 4 1 X numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de Ia
: informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de
. . retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
* |Oficio remisorio fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes {(medios fisicos y digitales)
040 B {INSCRIPCIONES
040-001 Inscripciones de  Asociaciones de| 2 8 X Estos documentos refiejan ef cumplimiento de la misién de fa entidad, ya que
U Pensionados son tramites realizados por las direcciones tenitoriales en cumplimiento de la
- [resolucion 2143 de 2014, Las asociaciones de jubilados y pensionados son
° ,'SOI'c'lUd una manifestacion clara de! derecho de asociacion establecido en el articulo
- Acta (ASIG-F-05) 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan
» |Estatutos para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. |
«  |Nomina Junta Directiva |(garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
* |Listado de asistentes transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
o |Autos de Observaciones soportes {medios fisicos y digitales)
* |Resotucitn o Auto de Archivo
» |Cambios de Juntas Directivas
¢ IReforma de Estatutos
* |Certificado de Vigencias y Representacion legal
*  |Anexos
042 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL f Estos documentos reflefan lineamientos generales sobre Tas soliciudes
" . i realizadas de los usuarios intemos y externos al Ministerio del Trabajo, estos
042-002 o Planf“as de correspondencia .. " son documentos son de permanente actualizacion. Cumplido su tiempo de
Planillas de entrega y recepaion de| 1 2 . X retencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor
. ; administrativo. Una vez concluido e! tiempo de retencion, se aplicara el
. procedimiento  establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, At 22
Correspondencia (gd-f-08) (gd--09) *Eliminacién Documental”.
074 u REQ!JERlMIENTOS JUDICIALES Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se eliminan. E| expediente
* |Sclicitud es propio de! juzgado que conocid y framitd el proceso. Codigo Contencioso
1 4 X Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez concluido el iempo de
+ |Respuesta retencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de
P 2019, Art 22 “Eliminacién Documental”.
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076 W [|SOLICITUDES Estos documentos refiejan el cumplimiento de {a misidn de (a entidad, ya que|
P son tramites realizados por las direcciones temitorfales en cumplimiento de la
076-005 m] Sollcltude.s para orde.nar al empleador el Ley 1429 de 2010, art 21 y la resolucion interna 2143 de 2014 art 2 numera
pago parcial de cesantias 10, donde e! Ministerio ordena cancelar al empleador, las cesantias de
» 1Solicitud manera parcial, luego que e! trabajador haya realizado la soficitud y se le
« |Antecedentes 9 4 niegue. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional Se|
X digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para posteriores
consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez
+ {Oficio remisorio al Fondo o al Empleador concluido ¢! iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus
dos sopartes {medios fisicos y digitales)
076-006 Estos documentos reflejan las soficitudes de los empleadores para que sus
O |Solicitudes para realizar Teletrabajo empleados desempefien actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC para el contacto
+ Solicitud de Registro entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica de!
I 2 5 X trabajador en un sitio especifico de trabajo” (Decreto 884 de 2012). Cumplido
* [Oﬁcio remisorio su tiempo de retencion en archivo central se elimina porque ya no tiene valor
H administrativo. Una vez concluido el tiempo de retencién, se aplicara el
pracedimignio establecide mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documental”.
CONVENCIONES:
] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m} Subserie Documentai E  Eliminacion S Seleccion
. Tipo Docymental M Microfimacién
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