PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE CESAR CODIGO: 3405100
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, § Tipos D: SOPORTE i i PROCEDIMIENTO
g yTipos FORMATQ [ Adiede | Adive | or} g | M1 p|s
Gestion Central
10 W |AUTORIZACIONES
L 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal yf
10.02 o Autor de Funci de las Emp de Servicios Temporales (EST) sus Sucursales en Domicilios DNerentss 5 una agrupacion documenal que contiene tas evidencias del saguimiento)
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes & las actvi dela en limiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas sl
. [Autorizaci defi to de las de servicios temporales (EST) en su PAPEL Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,|
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes Bolivar, Cesar, Magdatena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la|
Resolucién 2143 de 2014 adiculo 2, literal A, numeral 2 adefantar los tamites relativos a autorzaciones,
« |Solicitud de licencia PAPEL ! registros, deposlm y axpsdlmon de certificaciones de los asuntos que conoce. Numerel 4 otorgar,
y cancelar las i de iento de las empresas de servicios temporales y de las agencias|
N . de colocacion de emplec y fievar ef yegisbo de vacantes reportado por estas, Numeral 5 determinar e} estado de]
¢ {Autorizacion cambios de nombres PAPEL iliquidez de fas empresas de sanvicios temparales y de las agencias de colocacian de empleo y llevar el registro de}
vacantes reportado por estas. Numera! 6 soficitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir lasi
+ | Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL empresas de sarvidus‘lgmparales y man(sne! an depésito, Numeral 7 autorizar y vegi_sfm ta mmfﬁcau’bn del nompre
. de empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 8 lisvar el registro actualizado de los socios,)
Isgales © admin que hayan ido a empresas de senvicios temporales sancionadasf
. * |Estado de liquidez PAPEL con i i6n de la eutort Numeral 8 llevar e! registro de las empresas dg|
alto riesgo en Ios términos del Decreto Ley 1295 ds 1994 articulo 64, modificado por e! Decreto Ley 2150 de 1995)
o articulo 116, Numeral 12 sprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de sanvicios temporales. Numeral 25|
*  [Ruto de objeciones PAPEL realizar las diigendias preliminares para dar cumplimiento a los numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de|
. 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalmente, yal
+ |Resolucion de suspensién y I defi PAPEL sea en forma transitoria o definitivs, de trabaj on temparal de activi hasta por 120 dias.
La subserie tisne valor lsgal, parque ios documentos qus la componan pusden representar elsmentos materiales de
. N caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones|
¢ |Registro de socios PAPEL ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con e articulo 30 de’la lay|
734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con la entrada en vigendia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
« |Registro de estadisticas PAPEL acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie na tiene valor contable, i fiscal, ya que la i on que contiene los que la comp no|
reflgja movimientos econémicos yio financieros de la entidad.
*  |Informe trimestral PAPEL Con respecio a los tismpos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
oonservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd]
o |Pslizas PAPEL administrativo segin se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuacicnes |
resuelto el framite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de wnservaclun Mal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en|
Ia administracio pmlm el mejt jonal y todo lo i con e funi isnta de smprasas Se
. " i ; ;. yss para el ignto de fa i ion y para consultas. laj
Certficacion de vigencia PAPEL reproduccion de esta documentacion), Una vez conduido 6l tiempo de retencidn, al ser una serie de valores)
ios, se realizara su i ia &l Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes {medios]
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha eubserie 56 registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna
- . " esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 correo electronicol
« |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL pertenecientas 2 Grupo de Alsncién &l Ciudadanay Tramites, de las Direcciones Terroriles de Anfioqua, Aténtco
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santandar, SanhndaryVaue del Cauca.
- En relacion con la custodia de la on con fines de estard a cargo del Grupo de|
|Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucitn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, nmculo 6
. |numerates 3 y § quien desanollam la funciones de “proponar la lizacion y mejoramianto de los 1
* |Registro de vacantes PAPEL para la recepcion, 30 anahs?s y di ion de la 6n del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas deberé responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas el Ministerio, una vez haya culminado el procesa de Liquidacion,
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FORMATO Gestion

Archivo

Contral CT|E}IM|D|S

PROCEDIMIENTO

* |Registro suspencitn yfo cancelacion

PAPEL

A i de los R

Asociado y de C : de

1004 o e n de Trabajo

las Coop yP p

* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion

*  |Acta de constitucion

* |Actade Junta directiva

« iEstatutos

¢ |Certificado de capacitacién

* |Registro de regimenes

del Trabajo Asociadh

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Autorizaci de los R de Trabajo A

. o .
y de p de las PAPEL

Cooperativas y Precooperativas del Trabajo A
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Las Autorzaciones de los Regimenes de Trabmjo Asodado y de Compensaciones de las Cooperativas yj
Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite de'validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadanol
de Atsncion al Ciudadano y Tramites de las difersntes Dirsoci Tarritori: Cuando las tvas Y|

fivas elevan su imiento de izacion de existencia segun la norma existente. La subserie fiene|

valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcienes asignadas al Grupo de Atencion all
Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bulivar, Cesar|
Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y compensaciones de precooperativas y|
cooperativas de trabajo asociado”, 25. Realizar las dilige imir para dar imiento & los jes 3yl
4 del articulo 37 de! Decreto 1469 de 1978, respecta de las solicitudes de auterizaciones de despido selectivo of
terminar labores, parciales o totalments, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension|
temporal de actvidades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que|
conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral respecto da las victimas del conflicto armado)
interno, incorporadas al aparato productive como it i que ssan por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su compefencia registren, cuando hagan uso de los servicios de|
inspeccion laboral”. )

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elemantos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya gue dan cuenta de las acciones u amisiones]
ejecutadas por jos servidores piblicos encargados de cumplir con la funcidn, en refacion con e articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacion que contiene los documentos qus ia compornen no|
refleja movimientos econémicos ylo financieros de Ia entidad.
Con respecto a los tiempos de ratencin se deberéd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, el ciee de dicha subserie serd
administrativo segun se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resualto el trimite o procedimiento que te dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en|
la administracion publica, el mejorami institucional y todo lo it con el iento de empresas. Se|

¥ se mi para el iento de la i ion y para iores consultas. £ la|
reproduccion de esta documentacién). Una vez concluido el tiempa de retencion, al ser una serie de valores
ios, s& realizara su i ia al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes {medios|

{pertsnacientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, ds las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atidntico,

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papef), para fines da consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo elestrénicol

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalsna, Narte de Santander, Santander y Valle de! Cauca.
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Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

En refacion con la custodia de la on con fines de sstara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segun lo nomada en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculn [3

numerales 3 y § quien desarrollara Ia funciones de “propaner la I i de los i

para la recepcion, . anahsas y di dela 6n de! Ministerio y dirigir suj
licacian en las distintas debera responder por el manejo y conservacian del archivo

'lque le trasladen las entidades adscritas y vinculades al Ministario, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion

10-06

de Terminacio
Trabajadores con Discapacidad

Autori; de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a|

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Ci icacion oficial de de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Tlabwadores con Dlsespnudad es
una agnmaon documental que contiene las evidencias del imiento a las de la

de tas funciones asignadas.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al|
Grupo de Atencién al Cisdadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en lal

2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelanter los tramites relativos a autorizaciones,|
aprobacionss, registros, depdsitos y expedicién de csrtificacionss de los asuntos que conuce Numaral 23 certificar]
que el empleador tiene por lo menos un minimo del 10% de los en de i para)
hacerse acresdor 2 los bensficios establecidos en la ley. Numera! 24 autorizar la terminacion de los contratos def
trabajo en razon de la limitacion fisica de! trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de Ja Ley 361 de 1997
modificado por el articulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de maners preferente las solicitudes]
en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad iaboral raspm de las victimas def
conflicto amado interno, incorporadas al aparato praductivo como i que sean

por las dependencias o entidades que en el ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los semuos
de inspeccion laboral. Numaral 42 resolver los recursos de apelacion i contra ias provi

por ks inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora enf
estado de embarazo y a una persana con discapacidad.

La subsarie tiens valor laga), porque los documentos que la componen pusden representar elemantos materiales de|
caracter probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy]
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 2018 de]
scusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsarie no tisne valor contable, i fiscal, ya que la i
refisja movimisntos economicos ylo financieres de [a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de ios cuales dos {2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie serg]
adminisralivo segin se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuadionss y|
resusito e tramite o procedimiento que le dio arigen”.

Su dzsposlnon final sera de cunsorvacum loval toda vaz que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en|
ia istracio pmlux ol tucional y todo lo con los procesos de contratacion. Sel

6n que contiene los que la componen nof

y e para e de lair on y para consultas. i* laf
reproduction de esta doumsmaaon) Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores

s@ realizaré su ia al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitalas).
La produccion documentsl de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitalize en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 correo slsctronico
pertenecientss al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcdiones Territoriales de Antioquia, Atiantico,|
Bogots, D.C., Boliver, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandsvy Valie del Gauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo de! Grupo def
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwln [
numerales 3 y 5 quisn dssenullara la funciones de “proponer la I ¥ i de los f
para la recepcion, X id snallsls y di ion de la on del Ministerio y dingir su|

6n en las distintas dabera respondsr por el manejo y conservacion de! archivol
que le trasladen las entidades adscrites y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Péagina 3 de 3405100 GATC (1}



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICodlgo GD F-01

Fecha Actusizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE CESAR

HROJA No.

DE

CODIGO: 3405100

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gesfién

Archivo
Central

CT| E

M

D

s

PROCEDIMIENTO

para la Terminacién del Contrate de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

10-08 O

* |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

*  |Auto Comisorio

* (Auto de Avoquess

* |Auto de Pruebas

Autorizacit para la Terminacién det Confrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado
de Embarazo .

* |Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite do)
validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de A(enuon al Clududano y Tramites de fas diferentes
Direcciones Teritoriales, cuando las empresas alevan su de inacian de contrato dej
frabajadoras embarazadas siempre ¥ cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos del
las trabafadoras embarazadas. La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidsncia del cumplimiento def
Ias funciones asignadas al Grupe de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia,|
Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santandar, Santander y Valle dei Cauca, de acuerdo con|
io indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 20. Autorizar &l régimen de trabajo asociado ¥,
de fvas de trabajo asociado”. 25. Realizar las diligencias preli
para dar cumpfimiento a los numaatss 3y 4 del articulo 37 de) Decreto 1469 de 1978, respecto de las soficitudes def
auterizaciones de despido colectivo o tarminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva,
de j ¥ ion temporal de actvi hasta por 120 dias y 42. Resolver los recurses de apelacicn|
interpuestos contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en temas de autorizacion para|
terminacion de contrato para una trabajadora en estado de smbarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los que la comp pueden elementos materiales de caracter|”
probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u emisiones ejecutadas por|
los servidores plblicos encargades de cumplir con ta funcidn, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta ef 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con
el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entdad.
Con respects a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se;
conservarén en el Archive de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha sitbserie seré)
administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finafizadas las actuaciones y|
resuelto el ramite o procedimiento que le dic origen”.
Su dxsposmén final sera de wnservauun (oml lods vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en
la ion piblica, el mej ional ¥ todo lo i con el funcit iento de emprms Sel
¥ s& mi para el iento de la it ion y para iores consuitas. la|
reproduccién de esta dooumsntaaon) Una vez condluido el tiempe de retencion, af ser una serie de valores|
ios, s6 reafizara su ia al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta |n(ema
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o comeo electrénicol
|pertenecientes al Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Aiantico,
Bogoté, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandev y Valle del Cauca,
En relacion con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en ia Resoclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amuub 6}
numerales 3 y 5 quien desarvullara Ia funcionas de “proponer la i6n y mejorami de los
para la recepcion, ion, anlisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion de! archivol
qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez heya culminado el proceso de Liquidacian,
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10410 [0 iAutorizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion

* [Resolucion o Auto de Archivo

oficial de requerimi defl

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X
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Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumpiimiento|
de Ias funciones asignadas a! Grupo Interno de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control taborel, de;
aquellas empresas que en desarrollo de su tabor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales ne deben sobre|
pasar lo requerido en el Codigo Labaral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas af
Grupo de Atencidn al Ciudadana y Tramites, de las Direccionss Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogata, D.C. |
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la}
Resolucidn 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar ios tramites relativos a autorizaciones,)
aprobaciones, registros, depésitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar la|
comprobacion sobre fumos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto Reglamentario 995 de 1968|
'y concader |a autorizacion.

La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codige Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en|
retacion con la jomada méxima de trabajo. Adici porque fos que la comp pusdan|
reprasantar elemantos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuentaj
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion|
con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia de! articule 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i an que contiene los
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a fos tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afics, de los cuales dos (2) afios se|
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho {8) afies en el Archivo Centraf, el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segiln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalzadas las actuaciones yj
resualto el tramite o procedimiento que le dia origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion eni
|2 administracian pablica, el mejoramiento insti y demas materias afines, Se conservan y se microfiman para el|

que la comp o]

delai ion y para p consultas, & la on de esta
Una vez conduido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencial
rarundsria sl Archivn (Ganaral a s Nanidn. en sik dne sannrtas fmading fisisne v dinitalas)




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE CESAR

HOJA No.

DE

CODIGO: 3405100

cODIGO SERIES, 8 i

y Tipos

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo

Cental CTIEfM|D]|S

PROCEDIMIENTO

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papsf), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetss de trabajo o coffeo electinico)
partenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Aiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SsntanderyVaIIe del Cauca.

En relacion con la custodia de la 6n con fines de estaré a cargo det Grupo de]
Administracion Documental, segun fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwio 8
numerales 3 y 5 quien desarrol)nra la funciones de “proponer la izacion y iento de los i

para la recepcién, ion, andlisis y ion de la on del Ministerio y dirigir su;
aplicacion en las distintas dependennas adicionalmente debera responder par &l manejo y conservacion dal archivo
que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya cutminado el procesa de Liquidacion.

T Ty T

1012 O |[Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

(nna) (lve-pd-03-£-01}

= [Certificado de escolaridad

¢ |Acta de visita (ive-pd-03+-02)

* |Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro Unico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o adolescentss

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina & de 3405100 GATC (1)

Las Autorizacianes para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes es el tramite de validacién adelantado por el Grupo
de Atencidn al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de as diferentes Direcciones Territoriales, cuando las
elevan su imiento de on de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este requiado|

dentro de [a normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentas,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpfimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Vaffe de! Cauca, de acuerdo con o indicado en fa
Resalucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 35. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asunlos
que conace ef grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral respecto de las victimas del confiiclol
armado intemo, incorporadas al aparato productivo como que sean por las]
dependencias o enfidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de;
inspeccion laboral y 36. Adelantar los tramites de autorizacion para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en fos]
términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de la misma. La subserie tiene valor legal)
porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro del
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u emisiones ejecutadas por los servidores pubficos|
encargados de cumplir can la funcion, en relacion con e) articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021
con fa entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019.
La subserie o tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen noj
reflsja movimientos econémicos y/o financieros de la enfidad.
Con respecto a los iempos da retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sef
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serdl
administrativo Segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su dlspnsv.:én final sera de conservacitn tofal toda vez que esta infarmacion puede ser fuente para ka investigacian en|
la istracic publlm el insti y todo lo it con el iento de errpresas Se|

y se para el iento de fa i i6n y para p consuttas. la]
reproduccion de esta dowmantauon) Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
se realizara su ta al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consulta interna,|

i rubnarin nn diitalina an farmaata DNE mam anr anrasdnn an drivn amaban da tebknin s« anran slnsddnia
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*  |Resolucion

PAPEL

T8 SUNTIRG OO WGIEILE SII IIIeW T 1 PAIa 51 AT Gl Ul VO, WaIPGES UG UAUGI U WAnIDU Grous Ur il

al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico,

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SnnmndsryVaIle del Cauca.
En relacian con Ia custodia de la ion con fines de estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, amwlo [3

3y 5 quien Ia funciones de “proponer la de los
para Ia recepaion, io anéhs:s y di i an de! Ministerio y dirigir su]
licacion en las distintas debera responder por el manejo y conservacion del archivo

on de la

que Je trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

CERTIFICACIONES

Certificados a Empl,

en C

sobre el P

1402 D de Discapacidad

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado

sobre el P

je de Trabajad

PAPEL

en Condici de|

Certificacién a Emplead
Discapacidad

PAPEL

Pagina 7 de 3405100 GATC (1]

on G

Tarritorial

Los Certificados & Emplsadores sobre el Porcentaje de Tr de Di
tramite de inspeccion, vigilancia y control realizado por las Dir sobre el pi
que se tisnen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas af
Grupo de Atencion el Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acusrdo con lo indicado en Ig]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2 literal A, numsral “23. Certificar que el empieador tiene por lo menos un minimol
de 10% de los leados en i de i para hacerse acraedor de ios beneficios establecidos”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plany
Nuaonal de Desarolio, 2010-2014", establece la necesidad del desarrolio de competencias [sborales, como

reflaja el

taje do

para potancier la redudir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medio de la cual se crea a! mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que paraj
facilitar y fortalecer la insercion laboral, [as personas podran obtensr certificacian de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquama Nacional de Certificacion de Compstencias|
Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos|
malsriales probatorios dentro de posbles procesos de caracter disciplinario de acuardo a lo establecido con la Ley]
1852 de 2019; expide ¢! Codigo Gensral Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 con el Dergchos Di
La serie na tiene valor contable, ya que la informagion que contiene los documentos que la componen no refieja]
movimientos sconomicos yio financieros ds la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contienel
los documentos que la companen no fienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tempo de retsncion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se detsrmina debido |
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en fa medida que asistan al programa de competencias laborales]
que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Aschivo Central, e cierre de dicha subserie seré administrativo con él Ultimo tramite comespondients a la tipologis]

on de los de laborales, segin se contempla en e} Acusrdo 02 de 2014, articulo]
10.
Como estos documentos reflejan los resuitados desarroliados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion,|
Vgllanem Control y Gestion Territorial de las Direcciones Termitoriales, por medio de actividades convalidar lo]

vigilancia, control y protscsion de los derechos de los con el fin|
de mejorar cada vez mas sus ick sociales, y culturales en 6n con las entidades dell
ssctor y el Ministerio de Trabajo. Dado ia anterior informacion esta subsarie adquiere valores sscundarios de caractsr]
histdrico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en éreas dej

piblica, érea legislativa, ta historia y sociologia, y demas tamaticas afines en relacion con las
decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion labuml
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo i Por eflo esta

se daba conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas,

la ion de esta Una vez concluido e! ismpo de retencion, al ser una serie def
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportesi

{medios fisicos v diaitales).
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I:a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronicol
as Direcciones Territorial

En relacién con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo de]
Administracion Documental, segiln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6]
numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los i

para la recepcion, itn, clasificacion, analisis y di ign de la on dsl Ministerio y dingir sul
aplicacion en las distintas dependendias, adicionalmente deberd responder por el mansjo y conservacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacidn.

38 B |DERECHOS DE PETICION

*» | Derecho de peticion

* |Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Pégina 8 de 3405100 GATC {1)

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en la qus se consarvan 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 piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas
de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucian.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumpfimiento de las funciones asignadas af Grupo de
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdatena, Norte de Santander, Santandsr y Valte de! Cauca, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143
de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 fas demés que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de laj
dependancia.
La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene fos documentos que Ja conforman dan cuenta del|
cumplimiento de normes superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Pofitica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento)

y de fo G i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la serig
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disiplinario”.
La serie no tiane valor contable, i fiscal, ya que ia informacién que contiene los documentos que la camponen noj
refleja movimi 6micos ylo ieros de la entidad,
El tiempo de retencién sera por diez {10} afios, tismpo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de a)
Nacion, a partir de ta fecha de cisrre del framite respectiva; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de;
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el
| Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Finalizado el iempo de retencion en et archivo central, se reafizara una seleccion de! 10% de la produccién anual,|
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que supere|
49 unidades documentales en el afio, con respecto a Ia parte cuslitativa da la muestra comespondera aquslos|
Derechos de Peicion que se refieran a las acciones i a la toma de decisi de gran ia para|
la entidad referents a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con las funciones ejscutadas|

Aantrn dal Grinn ds Atancian al Ciddadann v Trimitoc do tae Niranvinnse Tamitnriales do Anfiamia  Aténtien
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E I e v D T e T,

Bogoté, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Noma da Samander Santander y Va]le de! Cauca; la informaci
se eliminara cumplido & iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad|
que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulla |n|ema estal
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coeo 6
al Grupo de Atencion al Ciudadanc y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.)
Botivar, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle dal Caum

En relacion con 1a custodia de la i6n con fines de estaré a cargo da! Grupo de)
Administracién Documental, segln lo normado en ia Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ammlu 6,
numerales 3 y 5, quien desannllara Ins funciones de “proponer la [ iento de los i

para la recepcion, , ion, analisis y di ion de la on del Ministerio y dirigir su)

on en las distintas deberé responder por e! manejo y conssrvacion de! archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.

52 B INFORMES

5218 | O

Informes de Gestién

* |Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion PAPEL

* {Informe de gestion PAPEL

Pagina 9 de 3405100 GATC (1)

Los informes de gestian san documentos de caracter administrativo que refiejan la gestion y el cumplimiento de las]
funciones asignadas de las Direcciones Temitoriales, la subserie transmite desde el nivel cperativo-sjecutive, hasm Ins
mas altos niveles de direccion la ir ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor admi

se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia ia comunidad|
extema.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencion al Ciudadana y Tramites, de las Direccionss Teriloriales de Antioquia, Aiantico, Bogotd, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Caucs, de acuerdo con lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43, Presentar informes periodicos sobre los resultados de sus|
actividades, las dificultades y logros de su gestion y las condiciones que consideren pertinentes, a Ia Direccion de|
Hnspeccion, Vigilandia, Control y Gestion Teritorial por intermedio de) Director Teritarial directamente cuando asi se)
solicite.

La subsarie poses valor sgal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestidn realzadal
por el, en cumplimianto de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades]

por la por sllo fa haoce parte de! posible acerve probatorio en caso de|
investigaciones disciplinarias par malos manejos publicos. Esta subsarie se reglamenta segiin lo dispuesto Ley 951 de|
2005 por |a cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de Ia Republica y por la Contraloriaf
General de is Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 20085, por la cusl se reglaments la metodologia para el}
Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, i conflictos de interés.
Con respacto a los tiempos de retencion se deberd 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 diarre de dicha subserie serd

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las aciuaciones |
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* |G icacion oficial oficio

PAPEL

resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
'Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puestol
que fos informes de gestion evidencian anuaimente la asignacidn, la gestién, control y uene de actvidades propras de
las Direcciones Teritoriales llevar el control de I ejecucion de las activi con fa i
vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas Iabors!es en el pals. Esta mfum\aaun adguiere valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las i i con i6n publica y gestion financiera,
administracion economica de las relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vaz cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferides al
Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta internal
esta subsarie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo elsctinico)

it ala Direcci Tarritorial
En relacidn con la custodia de fa. i6n con fines de estard a cargo del Grupo de
| Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amoulo [

numerates 3 y 5 quien desarmllam Ia funciones de “propaner la i y iento de los
para la recepcion, , in, anafisis y di ion de la ion det Ministerio y dirigir su
gplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé responder por el mansjo y canservacion det archivo
que e trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

52-24 O |informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

¢ (Informe de intermediacién laboral publica y privada

* [Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8 X X Los informes de Intermediacién Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental que refisja a gestion y el
cumplimiento de Jas funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con el mercadc laboral que se lieva a cabo
mediante empresas de trabajo pibficas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Temitoriales de Antioquia, Aantico, Bogots, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la|
Resolucion 2143 das 2014 erticulo 2, literal A numafal 3 llevar el registro de intermediacion laboral piblica y privada
adelantar el iento de la i

La subserie tiene valor legal, porque fos documentos gue fa componen pueden representar elementos materiales de}
caréicler probatorio dentro de posiles procesos disciplinarios, ya gue dan cuenta de las accicnes u omisiones|
ejecutadas por los servidores pitblicos encargados de cumplir con ia funcién, en refacion con el articulo 30 de Ia ley|
734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articule 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 dej
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie ne tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
refioja movimientes econdmicos /o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se;
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierme de dicha subserie seré
{administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y;
resuelto ef tramite o procedimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion tota) de acuerdo cen lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes iales para la i tigacion historica instituck Se conservan y se microfilman para)
i de la i ion y para i oonsultas. la repl ion de estal
| documentacion). Una vez conchuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, 58 realizara su
transferencia secundaria al Archive General de ia Naclén, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de censulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atintico,
Bogeta, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santandar, Santandmqulle del Cauca.
En retacion con la custodia de la #n con fines de estara a cargo def Grupo de
Administracion Documental, segin o normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6

numerales 3 y 5 quien desann[!ara Ia funciones de “proponer la i y i de los
para la recepcion, ion, andlisis y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas dq:andanmas adicionalmente debera responder por el manejo y conservacicn de! archivo
que Je trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de Liguidacion.
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Gestion Central

96 ] Registro La subserie Registros ipai de aci de Pensi refija los tramitados por Las]
de jubiiados y i son una i ion clara da) derecha de asociacion establecido en el
2 8 x x articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo,
96-04 O [Reg Inscripci de Asociacil de Pensionad Tiane valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones tamitoriales de|
Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindic, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo|
enunciado en la Resalucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, articulo 2, iteral A, numerales 37. Reconocer la personeriaf
* |Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaci de Pensi PAPEL juridica de las asociaciones de pensionados de primer y ssgundo grado cuyo domicilio se encuentre dentro de la|
jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus estatutos y feformas, e inscribir sus juntas directivas. 38, Expedir lag
ficaci e existencia y ion legal de las Zac de pansi de primer, segundo y tercer|
grado de su jurisdiocion y 39. Cancelar la ia de las iaciones de i de primsr y sagundo grado|
en los casos previstos en la ley.
* |Acta (AS|G'F'05) PAPEL 1 La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se|
. modifica el sistema de rissgos laborales y se dictan otras disposiciones en mataria de salud ocupacional, asi mismo)
por el cual se reglamenta parcialmente e! articula 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos|
. 5 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constitulr elementos maleriales probatorios dentro de posibles]
« |Estatutos PAPEL procasos 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 e
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diaz (10) afics, de acuerdo con lo normado &n la Ley 1952 de 2019 donde e
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en e! archivol
* |Nomina Junta Directiva N PAPEL cantral. E} tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E| cierre de|
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuacionas y resustto al tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refiajan fos tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanio & sus formas|
de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrica en tanto la informacion que contienen|
* |Listado de asistentes PAPEL es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion publica, area legistativa, la historia y|
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
indi , conflictos laborales, formacion para ef empleo, sector empresarial, estrategias de formacion labora! dentro]
de un modelo econdmico y sociat del pais en un periodo de tismpo i Por ello esta ion se debe]
X consarvan y digitalizar o microfimard en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores)
* |Autos de Observaciones PAPEL consultas. izando la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencian, a! ser|
una serie de valores ios, se realizard su i ia &l Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original.
.. B La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL R esta subserie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, camstas de babajo o correo electranico)
it & las Direcciones Teritors
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Gestion Central
Fn refacion con la custodia de la con fines de gstara a cargo del Grupo de|
. i - Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la jan y mejoramiento de los
para 'a recepcion, itn, clasificacion, analisis y di ion de la on del Ministerio y dirigir su]
- licacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion del archivol
+ |Reforma de Estatutos PAPEL que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* [Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
2 3 x
56 M |INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie de Control de C Oficiales, es una 6 que contiene los|
documentos que psmmiten certificar la recepeion de fos por parts de los funcionari asi
como e seguimiento a los fiempos de respuesta de las comunicaciones recbidas.
La subserie ione valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcianes asignadas al
+ Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de} Cauca, de acuerdo a o indicado en [af
Resolucion 2143 de 2014 arficulo 2, literal A, numeral 44 las demés que le sean asignadas que cofrespondan a fa
56-06 O |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales naturalaza de la dependencia. ) ) ! - ¥
Tienen valor fegal, toda vez gqus de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obfigaciones de conformidad con e Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por e Archivo General de la]
. . . . Nacion, arficulo 8. porque los que la comp pusdan
Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd--08) (gd-f-08) PAPEL materiales de carécter probatorio dentro de poshles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|

omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacién con el articula 30
de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ya que la i que contiene los que Ja comp no sefiejal
movimientos econémicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de fa Nacion|
quien determina que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de cinco () afios, de los cuales]
dos (2) afios se conservaran en el Archiva de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie]
seré administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el frémite o procedimisnto que le dia origen”,

Una vez cumplido el iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion]
dado que los sopartes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja fos efementos suficientes para realizar]
algin tipo de i ion. La i 0 reposa dentro dsl expedisnte confarme Jo indica la TRD, en)
cada una de las El proceso de se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 ds! 30 abril def
2013, Articufo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara ef Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* |Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

oficial de resy de judicial

gl

PAPEL

PAPEL

2

3

X

. |tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte eriginal, El

Lns quuenmlsmns Judluales es una agmpauon documental que contiene las evidsncias de! ssguimisnto & las;
dela en jento de las funciones relacionadas con los érgancs judiciales como parte;
d8 un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o e ramite del procedimiento.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidsncia del cumplimiento de las funcionss asignadas al
Grupo de Pravencion, Inspeccion, Vigilancia y Contro!, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atantico, Bogota,
D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acusrdo con o indicado en laj
Resnluuon 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las|
ias proferidas por los i ds lmba;o en Ius temas de autorizacion de despido de trabajedoras en|
estado de embarazo o licencia de en estado de di idad. 29. Comprobar las|
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en 6! acta que se levante de la
diligencia, el inspector se limitaré a describir o que obsarve sobre ios hechos objetos de la comprobacion y a dejar las|
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere acusrdo en las objeciones|
&l reglamento de Trabajo en concordancia con el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primera instancia
las investigaciones en los temas o asuntos de su compstencia.
La subserie tene valor lsgal, porque los que la pusden slementos materiales da]
caréctar probatoric dentio de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas par los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dal articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con e articulo 140 Ley 1355 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no refiejal
movimisntos econamicos y/o financieros de la entidad, tampace tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne vator]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retsncion sera por diez (10} afios, 8 partir de la fecha de ciemre de! tramite respectivo; de los cuales dos
) anos comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8} en Archivo Central; el cierme de dicha subsarie serd]
ivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalzadas las actuaciones y,
resuslto 8l tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientes que

restante de la prodiccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencidn siguiendo el

Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara &) Grupo de Administracion Documental en

Archivo Central.

L& produccion documental de dicha serie s registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intema, esta)

serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electrénico pertenecientes

al Grupo de Prevencion, inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direccionss Territoriales de Antioquia, Atiantico,

Bogota, D.C., Bativar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandsr y Valle del Cauca.

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documenta!, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de nuvlembve de 201t, ameu|o 8|

numerales 3 y , quien dssanullam {as fundiones de *proponer ia I y de los

para la recepcion, i anallsts y di ion de la on del Ministerio y dirigir su|
licacion en las distintes debera responder por e! mansjo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidades adscrits y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Pagina 13 de 3405100 GATC (1)



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE CESAR

HOJA No.

DE

cODIGO: 3405100

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL .

SOPORTE

FORMATQ | Archivode | Archivo | op | ¢ | y [ g

PROCEDIMIENTQ
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9 W REGISTROS 3
Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias
96-02 [m]

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

* | Oficie remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador e! Pago Parcial de Cesantias, es una
que confiene fas evidencias dei i a las activi de la ia en ini de fas funciones|
2 P asignadas.

x x La subsarie tiens valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norle de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo a lo indicado en I
Resolucion 2143 de 2014 arficulo 2, fiterat A, numeral al empleador o al fonde privado realizar el pago pardiat de|
cesantias soficitado con e lteno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido més de cinco (5) dias|
habiles sin efectuarse dicho pago, e impener fa sancion en caso de incumplimiento al requarimiento, conforme a o)
establecido en et articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subsarie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica ia Ley 50 de 1930, relacionado con e pago de las|
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1423 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo|
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adici porque fos d que fa componen pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibies procesos disciptinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con ia funcidn, en refacion)
con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta ¢l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que 1a i ion que contiens los que la comp no refigjal

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscai.

Con raspecto a los tiempos de retencién se deberd conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se]
conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho {8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie serdl
administrativo segun se contempta en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaiones y|
resueito e tramite o pracedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion total porque son fuentes potenciales para la investigacion historical
{institucionat y todos los procesos relacionados con los derechos fundamentales de los trabajadores. Se conservan y|

mavimisntos ecandmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor],

56 mi para o iento de la i i6n y para posteriores consultas, i ia

de esta documentacion). Una vez concluida el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intema,)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabsjo o comeo elecironico)
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atiantico,
Bogota, D.C., Botivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca,
En refacién con la custodia de la ion con fines de o estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo §

numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones da “praponer la y i de los

para la recepoion, i ificacion, analisis y di ion de la d ién del Ministerio y dirigir sy
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion dal archivo)
que Ja trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado ef praceso de Liquidacion.

CONVENCIONES:
[ Serie Documental CT Conservacion Total '
a Subsarie Documental E  Eliminacion

" )

D Digitalizacion
§ Seleccian

. Tipo D

Aprobada segin Resolucién No. 2262 de 22 unio de 2015

Fecha aprobacion fltima

N\ [

$FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2632

Tians Recio C&L{UMLQ LS

FIRMA COORDINADOR GAD:
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