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Las Autorizacionss de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y
sus en Domicilios Dift , 85 Una agrupaci que contiene las evidencias de} seguimientol
a las activi de la dependsncia en limiento de las f
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las i i al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle dsl Cauca, de acusrdo a lo indicado en laj
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos a aulorizaciones,
aprobaciones, registros, depositos y expedicion de certifi de los asuntos que conoce. Numeral 4 oforgar,
suspender y cancelar las izaci de func de las emp de servicios temp y ds las]
agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numeral 5 determinar e}
estado de iliquidez de [as empresas de servicios tsmporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar ]
registro de vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar |a actualizacion de las polizas de garantias que deben
constituir las empresas de servicios temporales y mantener en depdsite. Numeral 7 autorizar y registrar laj
modificacion del nombre de empresas de sarvicios temporales a peticion de parte. Numeral B llevar el registro
actualizado de Ios sacios, representantes legales o administradores que hayan pertenecido a empresas de servicios|
con st ion o ion de la izacion ds funci jento. Numeral 9 llevar el
regrstro de las empresas de alto rissgo en los términas del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el
Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de sarviciosi
temporales. Numsral 25 realizar las diligencias preliminares para dar cumplimiento a los numerales 3 y 4 del articulo
37 del Decreto 1468 de 1978, respecio de las solicitudes de autorizaciones de despido calective o terminar labores,
parcial o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajad y lemporal de actividad
hasta por 120 dias.
La subserie tiene valor legal, porque los do: tos que la comp pueden rap: elsmantos iales de
carécter probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss|
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley
734 ds 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de laLey 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tisne valor contahle ni fiscal, ya que [a informacion que contiene los documentos que Ja componen no
refleja ylo ieros de la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subseris sera
administrativo segun se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion wlal foda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
en la administracion pablica, ef mej i |y todo lo rslau«:nadn con el funcionamiento de empresas,
Ss yse para el asag) iento de |a inft ion y para posteri ltas. (Garantizand:
la reproduccion de esta d Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
L. 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 traba;o [ ccrroo elsctronico|
pertenecientas al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci T de Anti , Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Norte de s der y Valie del Cauca.
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 Resolucian 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quien d de *proponer la lizacion y de los p
para la conservacion, 6n de la doct on de! Ministerio y dirigir su
aplicacion en las disfintas d por ol manejo y conservacian del archwo

a

pensi

)
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GUE (e Uasiacen fas enuoaces adscifi@s y vinculaas al MINISIeND, una vez naya GWminaco el proceso qe
Liguidacion.

* |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenss de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de I fvas dal Trabajo Asociado es el ramite da validacion adefantado por e Grupo ds Atencitn al Ciudadanol

las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo Asociado de Alencién & Ciudadano y Tramites de las Di Territoriales, Cuando las cooperativas ¥,
perafivas elevan su i de izacion de exi ia segln la norma existents. La subserie tiene|

vanr administrativo, toda vez que es evidencia del inmi de las funci i al Grupo de Atencion al|

= |Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,

Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 del

2014 articulo 2, fiteral A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y dep p

- y cooperafivas de trabajo asociado”. 25, Realizar Ias diligencias prelimir para dar imiento a los

*  |Acta de constitucién PAPEL 3y 4 del articulo 37 dsl Decreto 1459 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo of

terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspensin

temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las solicitudes sn los asuntos que

conoce ef grupo y verificar el cumplimiento de la normathad laboral respecto de las victimas de! confiicto armado

interno, ir al aparato p ivo como d di que sean reportadas por las|

* |Acta de Junta directiva PAPEL p ias o enti que en ejsrcicio de su oompetenma rsglstrsn cuando hagan uso de los servicios de

inspeccion labaral.

La subseris tiene valor legal, porque los d que fa pueden rep! iales de|

cardoter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas acciones u omisiones

efecutadas por los servidoras piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en retacién con el articulo 30 de la ley

- + |Estatutos PAPEL 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valar comabls nifiscal, yaque la i in que contiene los que la componen no|

refleja movimi ylo ieros de la entidad.

Con respacto a los tismpos 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 Aschivo Central, el cierre ds dicha subserie ser3]

administrafivo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las acteaciones y|

resuelto sl tramite o procedimiento que le dio origen®.

Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion|
. . : en la administracion piblica, el mejoramiento institucionat y tedo lo relacionado con ef funci iento de emp

*  |Registro de regimenes PAPEL Se conservan y se microfilman para e aseg iento de la i ion y para posteriores consultas. (G

. la duccion de esta d ion), Una vez luido el iempo de retencion, al ser una serie de valores

pi

10-04 O

* |Certificado de capacitacion PAPEL

e realizara su i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|
o 3 i ! fisicos y-digitales).
Autorizaciones de tos Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna,
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electrnico
|pertenecientes a Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico,
Bogota D C. Eollvar Cesar Norte de y Valle del Cauca.

Pagina 2 de 3401100 GATC




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

]I—’ﬁgina: 1de1

[Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE ATLANTICO

HOJA No.

DE

CODIGO: 3402100

cébico

SERIES, Subseries y Tipos D 1

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo |
Central

CcT

E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

R F61acion Con 1 CUsIodia 06 1a G0CUMENTAGoN Gon TINSs de CoNServacion permanenie, 6siald a Gargo et GIupo usi
Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §|

numerales 3y 5 quien desarrollara ta funciones de *propaner la actualizacion y mejoramiento de los p
para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

licacion en Jas distintas i dicionalmente deberé resp por el manejo y conssrvacion del archivo|
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi &l proceso de Li

10-06

Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
Trabajadores con Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con
discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo & Trabajadores con Di idad, es

una agrupacion documental que contiene las evidencias del i a las activi de la dep ia en|
cumplimiento de las funciones asignadas.
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las i al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota, D.C.|
Bolivar, Cesar, Magdal Norte de , S der y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la
Resolucion 2143 de-2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos a “autorizacionss,
b registros, depdsitos y icion de certificaci de los asuntos qus conoce. Numeral 23 cemﬁcar
que &l empleador tisne por Io menos un minimo del 10% de los an de di d, para
hacerse acreedor a los beneficios establecidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacion de los contratos ds|
trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso cor en el articulo 26 de |a Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numera! 35 tramitar de manera preferente las solicitudes
en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del
confiicto armado interno, incorporadas al aparato p ivo como trabajad dependi que sean reportadas
por las dependencias o entidades que en ! ejercicio de su cumpatsnc:a reg|stren cuando hagan uso de los
servicios de inspeccion taboral. Numeral 42 resolver los recursos de apel contra las p
proferidas por los inspsctores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacisn de oontrato para una
trabajadora en estado de embarazo y a una persona con discapacidad.
La subserie tiene valor legal, porque los decumentos que la comp pusden repl I iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
sjscutadas por los servidores priblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con ! articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valur contable ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que ta componen noj
refleja movimi ylo ieros ds la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afos ss|
tconservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seral
administrativo seglin se contsmpla en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finafizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion fotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la ir
en |a administracion plblica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con los procesos de contratacian. Se|
conservan y se microfilman para el aseguramiento de la i ion y para p ftas. (Garantizando la
ion de esta ion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores]
i secundanos, se realizara su transfersncia sscundana al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna,
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Gestion Central -
asta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectronico)
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioguia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Mag Norte de d y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo da
Administracion Documental, sequn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien d Vara la funci de "proponer la lizacion y meji iento de los p
Comunicacion oficial de requerimientos de informacién PAPEL para la recepcion, conservacion, clasificacien, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
- licacion en las distintas d i icionalmente debera resp por el manejo y conservacion del archivol
que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
Liquidacion.
<
LN
i
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10-08

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Pruebas

Auion‘zaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado
de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Autorizacionss para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite|
de validacion adelantado por of Grupe ds Atencidn al Giudadano de Atencién al Ciudadano y Tramites de las}
diferentes Direcci Territor cuando las emp elevan su de autorizacion terminacion de
contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar os
derechos de las trabajadoras embarazadas. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del

p de las fi al Grupo de Atencion al Ciudadanc y Tramites, de las Direcciones
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Norte de Y der y Valle|
del Cauca, de acuerdo con o indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articuio 2, literal A, numeral 20. Autorizar e
régimen de trabajo asociado y compensacionss de precooperativas y cooperativas de trabajo asociado”. 25, Realfzar|

las dilig prelimi para dar a los numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978,

pscio de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya ssa
an forma iloria o definitiva, de trabaj y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias y 42.
Resolver los recursos de ion interp contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en

temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de smbarazo y de una personaj
con discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque los documenios que la componen pueden representar|

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacién con
el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ia]
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi dmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecio a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios &g
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) aflos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser3

segln se pla en ¢! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|

resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion
en 1a administracion piblica, &l mejoramiento institucional y todo lo i con el funci i de
Se conservan y se microfilman para el assguramiento de Ja ir ion y para posteri tas. (G:
la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el iempo de retencidn, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios
fisicos y digitales). A
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico}
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Mag , Norte de ; y Valle dsl Cauca.
En relacion con la custedia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge dal Grupa d
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
numerales 3y 5 quien desarroliara la funciones de *proponer la lizacién y mejoramiento de los p
para la fecepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su

licacion en las distintas dependencias, adici dsbera responder por e} manejo y conssrvagion del archivo,
que Je trasladen las eni adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de|
Liquidacion. .
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Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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2

X

X

Las Aulorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja la gestion y el
de las funci ignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacién con |a inspaceion, vigilancia y}

control laboral, de aquellas empi que en di lfo de su labor reguiere taborar horas exiras, las
cuales no deben sobre pasar lo requerido en et Codigo Laboral.

La subssrie tisne valor administrativo, foda vez que es evidencia del plirmi de las funci i al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bofivar, Cesar, Magdal Norte de , der y Valle del Cauca, de acuetdo a lo indicado en la
Resalucion 2143 de 2014 arficulo 2, litera) A, numeral 2 adslantar los tramites relativos a aulorizaciones,

ap i registros, depositos y expedicion de certificaci de los asuntos que conoce, Numeral 22 efectuar fa

sobre turnos especiales de trahajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto Reglamentario 995 de

1968 y conceder la autorizacion.
La subserie tiens valor sgal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
en refacion con Ya jomada maxima de trabajo. Adici porque los que la p pueden

D iales de caracter pl io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en
retacion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo)
33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo, con el articulo 140 Ley 1955 de 2018
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya gue la informacian que contiene los documentos que la componen noj
refleja movimi dmices yio ieros de la entidad. .

Con respeclo a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios so
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha ‘subserie sera

segn se on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion|
en la administracion plblica, ef mejoramisnto institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman)
para el asegurami do la i ion y para posterit consultas, (Garantizando 1a reproduccion de esta

ion). Una vez fuido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su

daria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
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La produccién documsntal ds dicha subserie se registra en formato analogo (paps), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico|
pertenecientes al Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioguia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Norte de 8 y Valle del Cauca.

En relacion con la cusiodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos|
para la recepcion, conservacion, analisis y distribucion de la ion del Ministstio y dirigir su
aplicacion en las distintas dsp 3 debera responder por el mansjo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e} procsso de
Liquidacion.

10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes
(nna) (Ive-pd-03--01)

Certificado de escolaridad

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

—

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3401100 GATC

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adelantado por ef Grupo|
de Atencion al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando
ias empresas elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este
regulado dentro de ta'normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a
Grupo de Afencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Tarritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Norte de ) der y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la;
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 35. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los
asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral respecto de las victimas dsl
conflicto armado interno, incorporadas al aparato productive como trabaj i que sean reportadas,
por fas dependencias o entidades que en sjsrcicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios
de inspeccion |aborat y 36. Adelantar los tramites de autorizacion para 6! trabajo de nifias, nifios y adolescentes en|
los términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento a! cumplimiento de la misma. La subserie tiene valor legal,
porque los que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi 5 das por los idor
pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de|
junio e 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no
refisja movimi dmicos ylo financieros de fa entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sej
conservaran 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|
resuslto e trémite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacionf
en la administracion publica, el mejoramiento institucionat y todo lo relacionado con el funci iento de
Se conservan y se microfiman para el assguramisnto de la i ion y para posteriores consultas. (G
{a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido 6! tismpo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia sacundaria a! Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios]
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato anloge (papel), para fines de consuita intsma,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo electrénico

Pl
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*  |Resolucion

PAPEL

partenscisnies al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiéntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de;
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la actualizacién y mejoramiente de los procsdimientos
para la recepcion, conservacion, dasrﬁcamon, andlisis y distribugion de ta documentacion del Ministsrio y dirigir su

ficacién en las distintas dep ias, adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion dsl archivo
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de|
Liquidacian.

14 B |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones|

1402 = de Discapacidad

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de

Discapacidad PAPEL

Pdagina 8 de 3401100 GATC

Los Certificados a Empleadores sobre el F je de Trabajadores en Condic de Di refleja e
tramite de i ion, vigilancia y control realizado por las Direccit Territoriales sobre el p jje de
empleados que se fienen registrados en la namina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es avi ia del imi de las funci ignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bollvar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle dei Cauca, de acuerdo con o indicado en laj
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2 literal A, numeral "23. Certificar que el empleador tiene por lo menos un minimo
de 10% de los empleados en de di idad, para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tisne valor legal de acuerdo con io estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan
Nacional de D llo, 2010-2014°, la idad del llo de ias laborales, comol
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medio de |a cua! se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para)
facilitar y fortalecer la insercion laboral, las persanas podran obtensr certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en e marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias)
Laborales que defina el Ministerio de) Trabajo, igual con estos pueden constifuir elmentos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,

La serie no tiene vajor contable, ya que la informacion que contisne fos documentos que la componen no refleja

f 0 ylo ieros da la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que lainformacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl ismpo de retencion ds esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido aj
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compstsncias|
laborales que requisran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios|
en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie serd administrativo con él Ultimo tramite correspondients a la

ipologia certificacion de los componentss de competencias laborales, segun se contempla en el Acusrdo 02 ds)
2014, articulo 10.

Como estos documentos reflsjan los en la aplicacion del Politicas y Programa ds
Prevenqnn Vgllanma Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades|

la i igitancia, control y proteccion de los derechos fi de los trabaj
colombianos, con el fin de mejorar cada vez més sus ltural di

socidles, dmicas y en
con las entidades del ssctor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores
darios de caracter histtico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras|

en areas de administracion piblica, area legisiativa, |a historia y sociologia, y demas tematicas afines|

on ralacion con las decisicnes sobre estudios jaborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
farmacion laboral dentre de un modelo econdmico y social del pals en un periodo de tiempo determinado. Por elfo
esta d ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para
do fa ion de esta ion). Una vez fuido el tiempo de

rstsnmon al ser una serie de valores secundarios, se realizara s transferencia secundaria al Archivo General de la

Naci6n, en sus dos sopertes (medios fisicos y digitales).
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La produccion documental de dicha subserie ss 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 electronico
pertenecientss las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de naviembre de 2011, articulo |
3y 5 quien Ia funci de “proponer la izacion y mej iento de los pr
para Ja recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su
icacion en fas distintas depend, , adici debera resp por el manejo y conssrvacion del archivo|
que le trasiaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticidn

PAPEL

PAPEL

Pagina ¢ de 3401100 GATC

La sarie Derechos de Petician, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios publicos o sjercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

La serie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimianto de las funci ignadas al Grupo|
de Atencion a Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdal Norte de y Valle del Cauca, de acuerdo & lo indicado en ia Resolucién
2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 44 las demas que le sean asignadas que correspondan ala de
la dependencia.

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos qus fa conforman dan cusnta del

de normas superi igui 6l Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se susfituye un titulo del Cadigo de Procsdimiento|
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene |a seris
podrian constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi émicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion seré por diez {10) afios, tismpo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo Genera! de lal
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios correspondsran al Archiva de
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e!
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio ef tramite o procedimiento que le dio|
origen”,
Finalizado 6! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de fa pl ion anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el aflo, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondsré aquellos|
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernisntes a la toma de decisiones de gran importancia para
fa entidad referente a la gestion necesaria para resolver las lacicnadas con fas fi d
dentro del Grupo de Atencion al Ciudadano v Tramitss, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico,
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Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Norts da der y Valle de! Cauca; la informacién restante
55 sliminara cumpiido sl tsmpo de retencién siguiendo ef Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuto 22, actividad|
que reafizara ef Grupo de Administracion Documsntal en Archivo Central.

La produccitn documental de dicha serie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta intema, esta
serio so digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Attantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdal Norte de y Valle del Cauca.

En refacion con fa custodia de la documentacién con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resohucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo B,
3y5, quien las funciones de *proponer la i6n y mejoramisnto de los p

para la recepeion, conservacion, dasaﬁcauon andfisis y ion de la ion del Mini y dirigir sy
i en las distintas depandend debsra responder por el manejo y conservacion del archivo)

que le las enti adscritas y vinculadas & Ministerio, una vez haya culminado el process ds|
liquidacion’.

52

5218

Informes de Gestién

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion PAPEL

Informe de gestién PAPEL

Pé&gina 10 de 3401100 GATC

Los lnfomws de gestion son documentos de caractsr administrativo qus reflsjan la gestién y el cumpfimiento ds las]-
das de las Direcci Territoriales, la subserle transmite desde el nive! operaﬂvo—eiewﬂvo hasta)

los mas allos niveles de direccion la i dn sobre el o pefio de unidades y ios, su valor
administrative se enriquecs en fa medida que son una herramisnta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad extemna.
La subserie liene vator administrativo, loda vez que es del ds fas funci ignadas al
Grupo de Atencién al Cludadano y Tramites, de las Direcci Terri de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C.,|
Boftvar, Cesar, Norte de y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en fa
Resolucion 2143 de 2014 arficuto 2, literal A, numsral 43, Presentar informes penod’ icos sobre los resuttados de sus
aclividades, Ias dificultades y logros de su gestion y las i que i a fa Direccian dey
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial por intermedio det Director Terntnnai directamsnte cuando asi se|
soficite.
La subssria posea valor tegal ya que sirven ds testimonio o prueba de fey frents a d ias do la gestion
por el, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestién anual de las acividades
por la dendia, por ello la dt hace parte de! posible acervo probatorio en caso dg

investigacionas discipfinarias por malos manejos publicos. Esta subserie se reglamsnta segin lo dispussto Ley 951
de 2005 por la cual se crea e acta de informs de gestidn normado por el Congreso de la Repiiblica y por la

Contralorfa General de fa Rept en la R ion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la)
mstodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialments la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se ian registros da movint ni de
interés.
Can respscto a los fiempos de retencitn se deberd consarvar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afies se)
consarvaran en el Archivo de Gestidn y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris seral
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Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

segun se pla en ! Acuerdo U2 de 2014, articulo 1U; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuslio el tramite o procedirmiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto!
que los informes de gestion evidencian ar la fa gestion, control y cierre de actividades propias
de fas Direcciones Territoriales lievar ef control de la ejecucion de las actividades relaci con la i ¢

vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas (aborales en el pais. Esta informacion adquiere valor

como fusnie potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica y gestion
financiera, administracion economica de las laborales de las izacions:
el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documsntos se conservaran en su soporte origina! y deberan ser|
transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

per i alaDireci Ti

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo de! Grupo de
Administracién Documental, segln lo normado en {a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articuto 6
numerales 3y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procsdimientos]
para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la decumentacion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las disfintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y consarvacion def archivoj
que le trasladen las adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el proceso de
Liquidacion.

Una vez cumplidof

52-24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de intermediacion laboral publica y privada

PAPEL

PAPEL

Pdgina 11 de 3401100 GATC

Los Informes de intermediacion Laboral Pablica y Privada, es una agrupacion documental que reflsja la gestion y el
de fas funci ignadas a! Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo)

mediants empresas de trabajo publicas, privadas, emp 0 agencias

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las fu al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo a lo indicade en la|

Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 3 lisvar el registro de intermediacian laboral pliblica y privada y|

elp iento de la inft

La subsrie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pueden repl ) jales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de ias acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacian con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 da la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contabie, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que Ja componen no
refisja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ssf
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsetie sera
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes potenciales para la investigacion histérica institucional. Se conservan y se microfilman
para el aseguramiento de la informacion y para p ltas. {Garanti la reproduccion de esta

ion). Una vez luido e} tismpo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
transferencia secundaria al Aschivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta intstna,
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esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
pertsnecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioguia, Atantico,
Bogota, D.C., Bollvar, Cesar, d Norte de y Valie de! Cauca.
En relacién con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6}
r les 3y 5 quien la funci de “proponer la izacion y mej isnto de los p
. L - para la recepcion, conservacion, ion, analisis y distribucion de la o ion dal Ministerio y dirigir su;
Registro de indicadores de estadistica PAPEL on en las distintas dependenci; dicionalt debsra responder por el manejo y conservacion def archivo
que le faden las entid adscritas y vi al una vez haya culminado el proceso de|
Liquidacion.
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96

96-04

Registro

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Comunicacién oficial solicitud inscripcion de Asociaciones de Pensionados

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucidn o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 13 de 3401100 GATC

La subssrie Registros inscripcionss de Asociacionss de Pensionados reflsja los documentos tramitados por Las|
asociacionss de jubilados y pansi son una manifsstacion clara del derecho de asociacion establecido en el
articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio de! Trabajo.

Tiene valor admini ya que son evidencia del imiento de 1as funci de las Direcc itoriales de
Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,

Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo
enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer la
|personeria juridica de las asociaciones de pansionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encuentre|
dentro de la jurisdiccion territorial resp: aprobar sus estatutos y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38.
Expedir las cerfificaci de existencia y rep! ion legal de as organizaci de pensionados de primer,|
segundo y tercer grado de su jurisdicsion y 39. Cancelar la p ia de las asociac de ionados de primer
y segundo grado en los casos previstos en la lsy.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo esfipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos
2.231.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propone un fiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en e! archivo de gestion y ocha (8) en el archivo
central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre
de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas

{las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ariger?®,

Como estos documentos reflgjan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus|
formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que;
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de administracion publica, area legistativa, la
hisioria y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,|

! ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modslo scanomico y sacial det pais en un periodo de tiempo determinado. Por elio
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimard en un medio magnético para asegurar taj
i on y para posteri izando la rep ion de esta d ion). Una vez Huid
of tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, s realizara su i daria al Archivol
General de la Nacion, en su soports original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa electronico|
alas Direcci Territoriales.

En ralanidn ann la sntndin dn in ifn man fimas dn Aetard n naraa dAnl e An
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Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §)
numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la actualizacion y mejoramrsmu de los procsdlmnentos

* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL
para la recepcion, conssrvacion, clasificacio anallsus y distribucion de la doct del Min y dirigir su|
6n en las distintas dependenci ! debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le Jaden las enti adscritas y ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
* |Reforma de Estatutos PAPEL Liquidacion.
* [Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
2 3 X
La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental qus contiene os|
5% W |INSTRUMENTOS DE CONTROL . documentos que permiten certificar Ja recepcion de los documentas, por parts de los funcionarios competentes, asi
’ "|como et seguimisnto a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subssrie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimiento de las funch i al
Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcc Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Norle de f y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en [a
|Resolucion 2143 de 2014 arliculo 2, literal A, numeral 44 las demés que fe sean asignadas que correspondan a lal
5§6-06 O |Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales |naturaleza de la dependencia.
Tienen valor (egal, foda vez que de fos documentos que componen fa subserie se desprenden derechos y|
M obligaciones de conformidad con el Acusrdo 060 del 30 ds octubre de 2001 emitido por el Archivo General de ia
Nacion, articulo 8. Adicionah porque los d tos que la componen pueden representar elementos|
* |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia {gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL ma(ena]es de caracter probaterio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u
por los servidores puiblicos encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con ef articulo 30

de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subssns no (|ene vaiur contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no reflsja
ylo i de la entidad, tampoco tiene vafor fiscal, porque la informacion no tiene
valor alguno para dirimir conflictos da caracter fiscal.
El tiempo de retsncién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la
Nacion quien d ina qus ésta pacion d i, se debe conservar por un periodo de cinco (5} afios, de|
los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gesnon y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de|
dicha subserie sera administrativo segtin ss contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas|
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parle de esta subserie no reflsja los elementos
suficientes para realizar algin fipo de i igacion. La i i reposa dentro del expedients
fi lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. £l proceso de efiminacion, se hara conforme lo indical
el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por e! AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

2

PAPEL

PAPEL

3

X

Las Requerimientos Judiciales, es una agrup que contiene las evidencias del seguimiento a las
de la iaen imiento de las funciones relacionadas con los drganos judiciales como parte|

de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite dal procedimisnto.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl i de las funci asignadas al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcci Terri de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandsr y Valle del Cauca, de acuerdo con lo|
mdlcadn en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los racursos de apslacion
contra las providenci idas por los insp de traba;o an los temas de aulonzaaon ds

despido de trabajadoras en estado de smharazo o licencia de idad y tr en estado de d
29. Comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos pravistos &n la ley, en el acta que se|
levante de la diligencia, el inspector se limitard a describir lo que observe sobre los hechos objetos de Ia|
comprobacion y a dejar las ias que idera procedi 40. Decidir sobre ia investigacion cuando|
hubiere acuerdo en las objeciones al reglamento de Trabajo en concordancia con el articulo 17 de la Ley 1429 ds|
2010y 41. Fallar en primera instancia las investigaciones en los temas o asuntos de su compstenma
La subserie tiene valor lagal, porque los di quela pueden rep iales de
caracter probatorio dsntro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
sjecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con e! articulo 30 de la fey|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsens no nane valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refiejal
ylo isros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informagion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El iempo de retencion ssra por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo; de los cuales dos
(2) afos correspondsran al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y
resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion sn el archivo central, se procede a realizar saleccidn cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades anuales y seleccio litativa teniendo en cuenta aqusllos expedientes que
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conssrvada en su soporte original. £l
restante de la produccio se elimil se eliminara cumplido e! tismpo de retencion siguiendol
ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, estal
serie s¢ digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico
pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales del
Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, M: Norte de y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo ds|
Administracion Documsntal, segiin fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, amculo 6,

3y 5, quien last de praponerla izacion y mej jento de los p
parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Mmlsteno y dirigir su|
icacion en las distintas ias, adicional , debera resp por el mansjo y conservacion del archivo
que Is trasladen las eni adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de

liquidacion”,
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96

96-02

W |REGISTROS
Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias

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

*  iOficio remisorio al Fondo o al Empleador

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador &! Pago Parcial de Cesanhas £S Una agrupacion|
documental que contiens las evidencias del seguimiento a las actividades de a dep en imisnto de las|
2 8 funciones asignadas.
X X La subserie tisne valor administrative, toda vez que es evidencia det imisnto de las funci ignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota, D.C.,
Botivar, Cesar, Magdalena, Norte de der, der y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la
Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial dg
cesantias solicitado con f lleno de los requisitos por gl trabajader cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias|
habiles sin efactuarse dicho pago, e imponer la sancién en caso de i imiento al requerimiento, confe alo|
establecido en el articulo 21 de Ja Ley 1429 de 2010.
La subserie tisne valor fegal, en cumplimiento de lo qus indica Ia Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las|
cesantias, asi mismo, en lo que refiere ta Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo
PAPEL Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicionalmente, porque los doclimentos que la componen pueden)
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan;
cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en|
relacién con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del arficulo
33y 145de la Ley 1952 de 2013 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la companen no refieja
. movimientos econémicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque Ja informacion no tisne
PAPEL ‘ valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Cen respecto a los tismpos de refencion se debera conservar diez (10} afios, de 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 serd|
administrativo segun se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto ef ramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién fota) porque son fuentes i para fa i
y todos los p i can los derechos fi de los trabajad Se conservan y|
se microfilman para el aseguramiento de ia inft ion y para posteriores consultas. (Garanti la reproduccion
de esta documentacmn) Una vez concluido ef ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, sg
lizara su ja al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
digitales)
La produccion documental de dicha subsatie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de tvabaja 0 correo elactronicol
pertenecientes al Grupo ds Atencion al Ciudadane y Tramites, de las Direcciones T de Anti , Alléntico,
Bogota, D.C., Bulivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo dg
Administracion Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3y 5 quien desarroliara la funciones da * proponey la actualizacion y me;oramrsnto de los procedimiantos|
para [a recepcion, conservacion, dlasificacion, anéfisis y distribucion de fa d ion defl Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas i icit te debera resp por el manejo y conservacion del archivo
laden las ent adscritas y i das al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de

que e
Liquidacion.

CONVENCIONES:
Serie Documental CT Consarvacion Total
Subsstie Documental E Eliminacion

D Dipitalizacion
S Selsccion

Tipo D M Microfil

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 de Junlio de 2015

Fecha apri ultima
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Disns Recio Gobiblane, V.

FIRMA COORDINADOR GAD:

FIRMA SECRETARIA GENE
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA,
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