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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivads | Archivo PROCEDIMIENTO
' FORMATO Gestion Central cT| E M D
10 AUTORIZACIONES _
L . i . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiente de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus|
10.02 Autorizaciones d.e Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales an Domiciiios Dif , 65 Una agrup d tal que contiene las evidsncias del seguimiento a las|
(EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes deladep i en de las f ignad
La subserie Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
. . . . L. L Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales (EST) PAPEL Tollma de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites|
en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes | a i baci registros, depasitos y expedicion de cerif de los asuntos que conace,
Numeral 4 otorgar, suspsnder y cancelar las izac de funci de las emp de servicios temporales y
- . . de las agencias de colocacion de emplec y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numeral & determinar el
Sohcﬁud de licencia PAPEL estado de l||quldeZ de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y levar el registrof .
- o de vacanles reportado por estas, Nu-noral 6 solicitar |3 actualizacion de las polizas de garantias qus deben constituir I3s|
Autoriiacién cambios de nombres PAPEL * remprasas de ser_wclos temporales y mantener en depdsito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre da
* |empl de servicios a peticion de parte. Numeral 8 llevar el registro aciualizado de fos socios,
. . reprasehlanles legales o administradores que hayan pertenecido a empresas de servicios temporales sancionadas con|
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo " PAPEL ° ion de la autorizacion de fu Numeral 9 llevar el registro de las empresas de allo
’ C ’ nesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el Decreto ey 2150 de 1995 articuld 116,
- Numeral 12 aprobar los reglamentos. de trabzjo- de las empresas de servicios temporales. Numeral 25 realizar las|
Estado de liquidez T PAPEL i pa.agdar alos numerales 3y 4 def articulo 37 del Dacreto 1469 de 1978, respeciof .
. de las soficitudes de -autorizaciones de despido colegtivo o terminar labores, parmal o totalments, y2 sea en fcrma)
. ia o definifiva, de trabajat y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias.
’ La subssrie tiene valor legal; parque ios d que la pueden representar elementos iales de
Auto de objeciones PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de tas acciones u omisionss sjecutadas)
por los servidoras piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articula 30 de ia isy 734 de 2002
hasta & 30 de junio de 2021 con fa 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 wntabls ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen noj
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL refieja movimi ylofinancieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran
en ol Archivo de Gestion y ocho () afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o
Registro de sacios PAPEL precedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta mformacnon pusde ser fusnte para la investigacion en la
administracion piblica, el mejoramiento institucional y todo lo rel con sl i de emp Se|
Registro de estadisticas PAPEL conservan y se microfilman para el aseguramiento de a i y para posteri (Garanti la|
produccion de esta dt ion}). Una vez ol tismpo de al ser una serie de valores secundarios,
) se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
informe trimestral PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anilogo {papel), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenesientas
Polizas - . PAPEL al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la d con fines de cor cion estara a cargo del Grupo dej
Administracion Documental, segun lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
Certificacion de vigencia PAPEL 3y 5 quien desanoliara la funciones de proponer la actuali j de los p para Ial
recepcion, conservacion, analisis y di de la d 6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en
. L - las distintas dependanci dicional debera resp or &l manejo y conservacion del archive que le trasladen
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL 12 snidads tsras y vivaldos 2 Miietori, i ves by o proomen do Ligidacin
Registro de vacantes PAPEL.
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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kENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES CORDOBA cODIGO: 3411100

RETENCION DISPOSICION FINAL

4 : . SOPORTE .
CODIGO SERIES, Subseries y Ti D i i
y Tipos Documentales FORMATO Ng::"% :e ér::::/; crlelm|ols PRochIMIENTO

2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i ds las Cooperativas y Precoop
L e i dal Trabajo Asociado es et tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencién al Ciudadano de Atencion al
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo y de Comp (Ciudadano y Tramies de las diferentes Direcciones Terrorizles, Cuzndo las cooperafivas y precooperaivas elavan su

de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado ento de autorizacion de existencia segin |a norma existente. La subserie Tiene valor administrativo ya que son
idencia del imi de fas funci de las Direcci Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba,

Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo 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 1as diligencias prelimi para dar limi alos|
s . . . numerates 3 y 4 del articula 37 del Decreto 1469 ds 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido|
*  |Comunicacian oficial soficitud autorizacion PAPEL colectivo o terminar fabores, parciales o totalments, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las salicitudes en los asuntos que
- [conoce el grupo y verificar e cumplimiento de la normatlvldad Iaboral respecto de las vismas dei conficto armado
interno, incorp al aparato p! ivo como ) s, que sean reportadas por Ias dependencias|
o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de'los servicios de inspeccion laboral.
La subseris tiene valor legal, porque los dai tos que la P pueden ret materiales dej
. Acia de constitucion : ) PAPEL caracler probalcriq dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Ia_s acciones U omisiones ajecutadas
P ' . . . por los servidores piblicos encargados de cumplir-con la funcion, en relacion-cen el ‘articulo 30 de ta ley 734 de 2002
N . K . | - fhasta el 30 de junio de 2021 con la entrada’en wgenaa del amculo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con eI
- . : ’ . . ) I 1 *|articulo 140 Ley 1955 de 2019.
. - o . e . . N RO I ' - o La subsatis no’ lIan va|or canlablo ni fiscal, ya que la lnfurmaclon qus cuntlau lf\s documenms aue ia cumpanen no
_ ’ - o . - - |reflaja movimi ylo financieros de la entidad. *
* |Acta de Junta directiva o . -PAPEL . =" |Con respscto a los tiempos de retenicion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se congervaran| <
en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se}”
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio et tramns of
- procedimiento que le dio origen”.
* |Estatutos PAPEL Ao - Su disposicion final ser4 de consarvacion totaf toda vez-que esta informacion pusde sef fuerite para |a investigacidn en la)
’ administracion” piblica, el mejoramiento institucional y todo lo ralacionado con ef i de emp Se
conservan y s mi para el aseg iento de fa i jon y para posteri (Garanti la)
6n de esta ion). Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios,

10-04 [m]

« |Certificado de capacitacién PAPEL se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sapartes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta)
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correa elecironico pertenscientes|
al Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioqui
. . En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de|
*  {Registro de regimenes PAPEL Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponsr la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la
recepeion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de fa ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
las distintas dep wias, adicit dabera resp por el manejo y conservacion daf archive que le
PAPEL las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquid

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de
las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo Asociado

= [Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cbpiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Achivode | Archivo PROCEDIMIENTO
’ FORMATO " CTfIE| M| DS
Gestion Central
Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a 2 8 x X Las Aulorizacionas d Terminacian de Vinoulo Laboral o de Trabejo Asocialvo a Trabajadoras con Disoapacidad, es ung
10-06 m] Trabaiad Di id agrupacion documental que contiene (as evidencias del alas dela 8h cump
rabajadores con Discapacidad . de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

. Lo N - i Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Comunicacion oficial solicitud de Ia autorizacion PAPEL Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 2 adelantar los tramites|
lativos a autorizack apr jones, registras, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que canace.

Numeral 23 certificar que el empleador tiene por lo menos un minimo def 10% de los empleados en condiciones de
discapacidad, para hacerse acresdor a los bensficios establecidos en la ley. Numaral 24 autorizar la terminacion de los,
PAPEL . confratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso en ol articulo 26 de la Ley 361
de 1997, modificade por el articulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las;

) solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar s cumplimienio dé la normatividad faboral respecto de fas|
victimas del conflicto armado interno, incorporadas &l aparat> productivo como trabajad i que; sean|
por las d ias o entidades que en el ejercicio de su compelencia registren, cuando hagan uso de los|

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

servicios de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion int tos contra las p
proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de confralo para una trabajadora
. PAPEL - ! ’ R i en estado de embarazo y a una persona con discapacidad.
' . La subserie tisne valor legal, porque los documsnics que ia componen pueden represeniar elementos materiales de
caréctsr probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas]
por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacian con ef articuto 30 de la loy 734 de- 2002
o 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
. L articuio 140 Ley 1955 de 2019. : :
’ A”.‘F’ de Avbquese- . PAPEL . La subssrie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que confiene los documentos que {a compenen no
reflsja movimientos econdmicos y/o financieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez {10) afios, de los cuales dos {2} afios se conservaran] -
8n el Archivo de Gestién y ocho (B} afios en el Archivo Central, a! cierre de dicha subserie ser4 administrativo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
que le dio origen”.

« 1Auto de Pruebas ’ PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la
acion plblica, ef mej janto institucionat y todo lo i con los pr de contratacion. Se conservan|
y s8 microfilman para el assguramiento de la i ion y para postefi (Garanti la reproduccion de

esta documentacion). Una vez concluide 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 (papel), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corrao electrénico pertenecientes
PAPEL al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo € numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer Ia actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para laf
. S . - . . |recepcion, conservacidn, clasificacion, analisis y distribucion de la o ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion las distintas dep i dicional debera resp por el manajo y conssrvacion del archivo que le trasladen|
’ las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi ol praceso de Liquidacio

*- |Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central CT| E M bls

10-08

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras

en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Atito Comisorio }

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo

Resoalucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL _

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X izaci para la Terminacion del Contrate de Trabajo dé Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite do)
vahdacmn adslantado por sl Grupe de Atencion al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes|
Di Territori cuando las empi elevan su requerimi de autorizacién terminacion de contrato de

trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de las

trabajadoras embarazadas. La subsefie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imiento ds 1as

de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordeba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicada en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 20,
Autorizar el reglmsn de lrabajo asociado y comp i de precooperai perativas de trabajo asociado’. 25,
Realizar las di prafi para dar imiento a los 3y 4 de! articulo 37 del Decreto 1469 de
1978, respecto de Ias solicitudes de autorizaciones de despido colectiva o terminar labores, parciales o totalments, ya sea)
en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias y 42. Resalver|
los recursos de apslacion interpuestos contra las providendi idas por los inspsctores de trabajo en temas 8
J{aulorizacidn para terminacion de con'ralo para una !rabajadara on sslado-de embarazo y de una pefscna con

discapacidad. La subserie tiene valor iegal, porque los que la on pueden

tadas por los servi publicos gados de cumpfir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 ds)
laley 734 de 2002 hasta e} 30 de jurio de 2021 con ia entrada en vigencia del articulo 33y 145 de.laLey 1952 de. 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 42 2018,
La subssrie no tiene vafor cantzbla, ni "'sca] ya que ia informacion que oontlere los docurﬂenms qus fa. componen no
refisja movimisntos econdmiz>s /o financieras de la entidad. .

en et Archivo de Gestion y ochu (8) afias en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera adinnisirativo seglin se
contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, arficufo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tamile o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la invesfigacion en la
administracion publica, el mejoramiento instituci y todo fo ionado con el funci i de emp Se

y se mi para sl asg i ds la i ion y para posteriores consultas. (Garantizando laj
reproduccion de esta ion). Una vez. ido e tismpo de refencion, -al ser una serie de valores secundarios,
56 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicas y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites.
En relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permansnie, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documsntal, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p imi para laj
recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
{as distintas dep ias, adici dsbera responder por el manejo y conservacion ds} archivo que le trasladen
Ias enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Li

matena!ss de caracter probatono dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las' acciones u

B Con raspecto a los tiempos de retension se debera sonservar dxez (10) afios, de Ios cuales dos (?) afios co conssrvaran‘ B
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RETENCION
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Aschivo de Archivo

Gestion Central cr

E

M

D

PROCEDIMIENTO

10-10 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

= |Solicitud de autorizacion

*  |Resolucion o Auto de Archivo

» |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL .

PAPEL

2 8 X

X

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja fa gestion y ef cumplimiento de
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquelias|
empresas que en desarrollo de su labor econdmica requisre laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo|
requerido en el Cédigo Laboral.
La subserie tisne valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las fi de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tollma de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites|
i ap registros, depositos y expedicion de certifi de los asuntos que conoce.|
Numeral 22 efsctuar la comprobacion sobre turnos espaciales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto
Reglamsntario 995 de 1968 y conceder la autorizacion,
La subserie tiene valor legal, en cumplimiente de lo que indica el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en|
. rslaclon con Ja jornada maxima de trabajo. Adlcﬂona%msnte porque tos d que la comp pueden rep
riales de caracter p ‘déntro de ‘posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las
acciones u omisiones ejecutadas par 105 soividores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la fey 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 tisne valor con(able ni fiscal, ya que la i
refisja movimientos yio de la entidad.
Con respecto a los fiempos de retencion se daberé conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
an el Archivo de Gastion ¥ oche (B)-afios‘en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo’segun se|
[contempla en el Acusrdo: 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuamonss y vesuelto ol txémne [
iento que le dio origen”.
Su dlsposmlon final sera de conssrvacion total foda vez que esta informacion puede ser fuente para la mveshgamon enla
ministracion pablica, el mej jento i y demas materias afines. Se conservan y se microfiman para el
g iento de la i y para p ltas, (Garanti I3 repl 6n de esta o entacion).
‘Una vez congluido 8l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reahzara su transferencial
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 (papsl}, para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecintes]
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de |as Dirscciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo ds
Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales|
3y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la izacion y mej de Ios dimi para ial
ion, conservacion, andlisis y distribucion de la d ion def y dirigir su aplicacion en|
{as distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacian del archive que le trasladen
1as enti adscritas y vi al una vez haya culminado el proceso de Li

a autofi

qus contiene los que la componen no|
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10-12 3 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
. L N . - - Las Autorizacianes para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentss es el tramite de vahdaqbn adelantado por el Grupo de
. |Registro nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes PAPEL ) Atencion al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Dirscciones Territoriales, cuando las|
{nna) (Ive-pd-03--01) : _ - . . . mp elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regu\ado
' : ’ . i ) dentro de fa normatividad existente sin vulnorar los dsrechos de los mifios, niftas y adolescantes.
La subsefis tiene valor admiristrativo ya que son evidencia del cumplimiento de tas funch de L g

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hmla Meta, Narifio, Quincio, Risaralda y|
Tolima, de acuerdo can lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 35, Tramitar de manera
preferente las solicitudes en los asuntos que concee et grupo, y verificar el cumplimiento de la rommatividad, laboral] -
. . . . . - . . BRI . respeclo de las victimas del corfiicto armado |n|erno incorporadas &l aparatu producivo como frabajaderesy *
: Cemﬁcado de escolaridad e . PAPEL - B EO ientas, que sean fep por las J a T des que en ejercicio de su competencia registran, | -
) . - B M . ) cu;:ndo hagan uso de los <e'vrc;los ds inspeccion’ Haboral y 36. Adelantar los tramites de autuiz~ni6h para of trabajo’de
I B nifas, nifios y adolescentes en los términos ria lalLey 1098 de 2006 y ejercer seguimienio - al virplimiento de la misma,|
) La subserie fiene valor legal, porque ias ‘dacumsnios que la componen pusden representar slamentos materiales de|-
carécter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas
por Ios servidores pubicos encargados de cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta of 30 da junio de 2021 con la entrada en vigencia de! arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el

N . articulo 140 Ley 1955 de 2019. .
*  (Acta de visita (ivc-pd-03--02) . PAPEL . | La subsera no tiene vanr oontabe ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|  * -
teflaja movimi ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran| -
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de io tolal toda vaz que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la|

acion poblica, &l mej i itucional y todo lo do con el i de emp Se]

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para p (Garanti laj
de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,

se realizara su fransfarencia 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 (papet), para fines de cansulta interna, esta
*  |Resolucion PAPEL subserie s8 digital!;a en fgrmalo PDF paral ser cargada_s en ‘dr'rve, cargstgs de trabajo o cofreo electronico pertenecientss

al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacién con la cusiodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de
Administracion Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien desarrolfara la funciones de *proponer 1a actualizacion y mejoramiento de los procedimisntos para {3

recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
las distintas d i ic debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden|
Ias enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Li
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14 B |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

102 o Condiciones de Discapacidad

«  |comunicacién oficia solicitud de certificado . PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre e! Porcentaje de Trabajadores en Condiciones

de Discapacidad PAPEL

Péagina 7 de 3411100 GATC

"|vez més sus ci sociales, omicas y en inacion con las

Los Certificados a Emplaad sobre el F ije de Trabaj en Condici de Di idad, refleja el tramite
de inspaccion, vigilancia y control realizado por las Direcci Territoriales sobre el p aje de empleados que se|
tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de dlscapamdad fisica.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! jento de las i de (as Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y,
Tolima, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, litera! A, numeral "23. Certificar que el
empleador tiens por lo menos un minimo de 10% de los en ic de di idad, para hacerse
acreedor de los bensficios establecidos”.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo aSUpulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional
de Desarrolio, 2010-2014", la dsl de ias laborales, como instrumentos para|
potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articufo 43; “Por medio de Ja|
cual se crea el mscanismo de proteccion a} cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion| -
laboral, las personas podran obtener certificacion de .competencia laboral, oftgcidos por organismes certificadores| .
en ¢l marco det E Nacional de Certificacion de Compelenmas Laboralss que defina el Ministerio del
Trabajo igualmente con estos documentos pueden -constituir el b dentro de p
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo General
Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dlspos:qonas de la Ley 1474 de 2011 ralacmnadas con el Derechos|
Disciplinario.

-La sene no llsne valor contable ya que la mfmmamon que oontlens los documentos que [a companen no refiefal

ylo "de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que !a informacion que contiene los|
que la componen no tienen valor alguno para dirimir canflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se dstermma debido a que
esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que|
qui certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Ceniral, ! cierre de dicha subserie sera administrativo con él (itimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de

los componentes de competencias laborales, segiin se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan los resultados desarrollados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades convalidar 1a inspeccion,
igilancia, control y p ion de los d de los trabaj i con el fin de mejorar cada
id del seclor y el Ministerio de
Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras- investigaciones en areas de administracion publica, 4rea
la historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con (as decisiones sabre estudios laborales,)
formacion para el empleo, sector smpresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y sociall
del pais en un periodo de tiempo d inado. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar en un mediol
magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta
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d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna estaj
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertsnacientesf
las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, 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 lizacion y mejorami de los procedimi para la
recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion sn
las distintas i ick debera resp por el manejo y conservacion def archive que le trasladen
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i
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2 8 X x |lLa serie Derechos de Peticion, s 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 funcionss plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con
al Articulo 23 de la Constitucion.

L W |DERECHOS DE PETICION La subserie tiene valor administraive ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tullma de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numaral 44 las demas que le ssan

das que pondan a la naturaleza de la d
La serie tiene valor legal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que 1a conforman dan cusnta del|
de normas superi iguisndo el Articulo 23 de {a Constitucion Politica Colombiana, 1a Ley 1755 de 2015)

que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo det Codigo de Procedimiento Administrativo)
y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il *los ducumentos que contiene la ssrie podrian oons!nmr
. alemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinatio”.
o : ! L serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no reflejal
movimientos economicos y/o financieros de la sntidad.
El tiempo de retencion seré por disz (10) afios, tismpo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de la
Nacion, a partir de 1a facha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de|
"« |Derecho de peticion . . i PAPEL . Gestion y ocho (8) en Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo
- - . T w N 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el ramite o procrdimiento que le dio origen”. *
: . . . . Finalizado #l tierpo de ratencion en el archivo central, se’realizara una selsccion del 10% de la produccion anual,
. o . . : informiacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con e voluman documsntal ya que supera 49]..
T 4 . . - |unidades documentales en sl afio, con respecto a ia parte cualitativa de 1a muestra spondera aqusllos Derechos de|
Pelicion que se refieran a las acciones concemientes a la toma de decisiones de gran importancia para Ja entidadi
refarente a la gestion necesaria para resolver las peficiones relacionadas con las funciones ejecutadas dentro dsl Grupo
de Atencion af Ciudadano y Tréamites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca; la informacion restante se eliminara cumplido el tiempo-de
retencion siguiendo el Acuerde 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central. .
La produccitn documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico pertenecientes al Grupo|
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales,
En relacion con la custodia de la d ion con fines de canservacion pi , eslara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales|
3y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la

[recepcion, conssrvaucn ificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dep: , adici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las ent adscritas y vi &l Ministerio, una vez haya culmi el proceso de liquidacio

» |Respuesta derecho de peticion PAPEL oo B
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Los rnformes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumphmlento de las
de las Direcci Territoriales, la subserie fransmite desde el nivel operaivo-sjecutivo, hasta los
52 MW |INFORMES mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempeiio de unidades y funcionarios, su valor administrativo sej
enriquece en la medida que son una herramienta de rendician de cuentas a nivel interno y hatia la comunidad externa.
La subserie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
2 8 X X Tolima, ds acusrdo con lo indicado sn la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43. Presentar informas|
sobre los de sus actividades, las dificultades y logros de su gestién y las condiciones que|
considaren pertinentes, a la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Tervitarial por intermedio dsl Director|
52-18 O [Informes de Gestién ’ o Territoriat directamente cuando asi se salicite.
La subserie posse valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denincias de la gestion realizada por
¢l, en cumplimienito de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actvidades desarml!adas par sl .
{dependancia, por elio la documentacion hace parte det posible acervo probatario en caso de i i .
por malos manejos publicos. Esta subserie se raglamenta segtin lo dispuesto Lsy 951 de 2005 por |a cual se crea elactal - -
. de informe de gestion normade por el Congreso de la Replblica y por la Contraloria General de la Republica en la
L, i . . " ! I . . Resolucian Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gesnun yse
» |Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion PAPEL . . modifica parciimente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
. - s ) No posee valor contablé, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni cunflictos de interés:
"*ICon respscto a los fismpos da retencion =6 debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afids ss oo
. - - . en sl Archivo da Gestion y ocho (8) cfios en-el Archivo Central; ef cierre de dicha subserie sera administr segin sel
o T . o ’ . . © 1 dcontempla en el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; “una vez finaiizadas las actuaciones y resuelto ¢l ttanne [
procedimiento qus 16 dio origen”. .
Su disposician fihal sera de ion total de acuerdo con mencionado e la Circular externa 03 de 2015; puésto que|
los informes de gestion evidenci la asignacion, la geshon contml y cierre de actividades propias de las|
Diracciones Territoriales lievar el control de la sjscucion de las acti das con a f jon; vigilancia,|
control, gestidn y ejecucion de temas laborales eri el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como fuents|
polencial de constita para las investigaciones relacionadas con administracion piblica y gestion financiera, administracion;
de las i laborales de las izack indicales. Una vez cumplido el tismpo de retencion. en|
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico
de acuaerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna esta
subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electranico pertenecientes
ala Direcciones Territoriales.

* |Informe de gestién : : ' PAPEL

*  IComunicacion oficial oficio remisorio ' PAPEL

En relacion con fa custodia de la ion con fines de ion permanents, estara a cargo del Grupe de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarroflara la funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la
recepeion, conservacaan ificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi @l proceso de Li
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2 8 X X Los Informes de Intsrmediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que reflgja la gestion y el
- i de las fi das al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo

o i . mediante smpresas de trabajo publicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
52-24 O |informes de Intermediacién Laboral Publica y Privada La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Di
. . .o Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
D H Tolima, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, ||teral A, numeraJ 3 llevar of registro dej
s . intermediacion laboral pablica y privada y adelantar el p iento de la inft ian
La subserie tiene valor legal, porque los que la P pusden repi i dej
- . . caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas|

P . . por los servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacian con el articulo 30 de la ley 734 de 2002|
* |Comunicacion oficial de. solicitud de informacion PAPEL o - hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
‘ L e, R . - . : . . . - articulo 140 Ley. 1955 de 2019.

i . : : La subserie no tiene valor oon(able. ni fiscal, ya que la mformacmn que contiene lox documentcs qus la componan ne

refleja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respacto a los iempos'de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8 conservaran|
6n e Archivo de Gestion y ocho (B) afios en &l Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo sagun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramile o
- procedimisnto que le dio origen®.
‘o - X . o ; . - o ) Su dispesicion final serg de consorvarion tota! de acuerde con io mewc on la Circular externa 03 de 2015, asi
) mismo, parque son fuentes potenciales paralai igacion historica ing . Se conservan y se microfilman parael} - -
aseguramisnto de la.infonniacion y para posteriores consultas. (Garantizanda Ja reproduccion de asta documentacion).
Una vez concluido el fiempo ds retencion, al ser una serie de vaiores secundaiios, se realizara su transferencia)
secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta
{subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico penenamantes
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tsmlona]es
En relacion con fa custodia de la d ion con fines de co i estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun o normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien dssarroflara la funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para laj
recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trasiaden|
las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidacion.

dral publica y privada Tl TpaPRL do

* [Registro de indicadores de estadistica . PAPEL
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96 E La subserie Registros ipei de iaciones de Pensi refleja los documentos tramitados por Las|
iaciones de jubilados y pension dos son una mani ion clara del derecho de asociacion establecido en el articulo)
B |Registro PAPE 38 de la Constitucion Palitica y regufadas por ef Ministerio def Trabajo.
9 L La subserie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direccionos}
. ’ Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
- Tolima, ssgl‘m lo enunciado en'la Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer
96-04 : . - 2 8 b3 X { fap juridica de las asociaciongs de pehsionades de primer y segunde grado cuyo domicilio se encuentre dentro
. N A emnioni - 1 de la Jurisdiceion territorial respectiva, aprobar sus estatutos y veformas & inseribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
D -|Registros |FSC"PC'°"95 de de Pen PAPEL ' certificaciones de existencia y facion fegal de las i de p dos de primer, segundo y tercer,

grado de su jurisdiccion y 39. Cancalar ia personerla de las asociacionas de pensionados de primsr y segundo grado en
los casos previstos en la lay. :

o X L o . o . . .. La subsstis tisne valor legal de acuerdo son ke sstipulado con fa Ley 362 -t 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se

= {Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaciones de-Pensionados ‘PAPEL : + - Imodifica el sistema de riesgos laborales'y se dictan otras disposiuienss 6n materia de salud ocupacional, asi mismo por aif-

’ ) 7 : | , cual se reglamenta parcialmente ‘el articulo 32 de la ley 1562 ta 2012; el Decreto 1072 de 2015; articulcs 2.2.3.1.1,

. S E - igualmente, estos documentds‘pueden constitiir elemantos ‘materiales probatorios dentre de posible's' procesos ds|

= |Acta (ASIG-F-05) . * PAPEL ol : carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide et Codigo General Disciplinario y

. : - : deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de iz Ley 1474 de 2011 relacicnadas con el Derechos Discipfinario.

. . - . .- 1 . X - Se propone un tiempo de retencion de-diez {10) afios, 4 acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se

« |Estatutos T . . . B ‘PAPEL i [ - . N R . : axpide sl Codigo General Dlscmllnano de |D.> cuales s (2) seran en el archive de geshon y ocho (8) enel drchivd

. K - ‘- o : . i . . © A rren Cada d6 fas irvestigaciones administrativas. Bl cerre dé):

: } . dicha subaarie sera administralive segun se. contempia 30 &f Acusrio 02 :.e 201« amculu D una vez ﬁnallzadas ‘as| ',

N - actuaciones y resuelto ef ramite o procedimisnto que | dio origen’.

¢ |Nomina Junta Directiva ’ ©. | .. PAPEL. i . - |Como estos doclimentos reflejan los tramites sobré los derechos de trabajad: i 6n'cuanto a sus formas de
: asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardster historico en tanto la informacion que contienen es
- . - fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion piitlica, area legislativa, la historia y sociclogia, y
* |Listado de asistentes : PAPEL | demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i indi fii
) laborales, formacion para e! empleo, sector empresarial, estrategias de formacian laboral dentro de un medelo econémico]
y sucval del pais en un periodo de tiempo determinado. Por efl esta d ion se debs y uigimﬁm [
* iAutos de Observaciones PAPEL a en un medio ético para asegurar a i ion y para posteri ! g *

reproduccitn de esta documentacian). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valures secundarios,
se realizara su transfarencia secundaria al Archivo General de la Nacign, en su soports original.

" N La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta
* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
alas Direcciones Territoriales.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de

* (Cambios de Juntas Directivas . PAPEL Administracidn Docurmental, sagin lo normado en la Resolucidn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, artculo 6 numarales,
. 3y 5 quien desarrallara la funciones de "proponer fa lizacion y i de lus imi para la
recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Mini ydlrigir su aplicacién en
* |Reforma de Estatutos PAPEL las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
1as entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
¢ [Registro suspencion y/o cancelacion =
PAPEL "
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La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los
56 B {INSTRUMENTOS DE CONTROL documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentss, asi como
: ¢l seguimisnto a los tiempos de delas ibid
La subsarie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direccionss|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 |as demas que le sean
das que P ala delad
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp derechos y obligaci de|
conformidad con e! Acusrdo 060 del 30 de octibre de 2001 emitido por el Aschivo General de fa Nacion, articulo 8.
i . . . . . i Adicionalmente, porque los documentos que Ja componen pueden fepresentar elementos materidles de caracter,
5 “ L : Tl o : ’ . X . ' probatorio dentro de posibles procesos dlsuplmanos yaque dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
N - L ) : - : o ) ' o ’ 1 . sarvidores pablicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
\ EPU ! o ' ’ dej junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 8l articulo 140
. PR : D Ley 1955 de 2019.
- . s L ’ La subssne no ugns valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la.componen no refiejal
’ Tt : . . X o . o . ylo financieros de la entidad, tampoco tlens valor fiscal, porque Ia informacion no tiene valor
b . S g T o s : . ) . N 1 - R alguno para dirimir canfiictos de. caracter fiscal.
I L R o . ' T C oL : ’ : El tiempo-de retencion s deﬁne o acuerdo a fo indicado en el Banco Tarmmologm del Archivo General de la Nagion
"+~ Planillas de entrega y recepcién de Correspondencia{gd--08) (gd--03) " PAPEL ‘ . B CEE R quien determina que ésta agrupacién documental, se dabe consarvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos|-
. ’ : . . ’ [ . (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera|
Y . . administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y resusito
- ) of trémite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su (otalidad Ja documentacion
dado que los soportes documénios que hacen parte de esta subserie no reflsja los slementos suficientes para realizar
algin tipo de investigacin. La informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cadal
una de las dependsncias. E! praceso de sliminacion, se hara conforme o indica el Acuerdo 04 del. 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

56-06 O |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
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2 3 X Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento @ fas v
ivi dela jaen imiento de las funciones relacionadas con los rganos judiciales como parte de unf <
proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procsdimiento.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! cumplimi de las funci de las Di
98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guaiira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
. . Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28, Resolver los
ds ion i contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de -
de dsspido de trabajadoras en estado de emb o licencia de idad y trabajadores en estado de} @ -

discapacidad, 29. Comprabar fas circunstancias ds fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el
acta que se levante de la difigencia, 6! inspector se fimitara a describir lo que obsarve sobre los hechos abjetos. de la
bacion y a dejar las ias que i procedentes. 40, Decidir sobre {a investigacion cuando hubiere
. . . acusrdo en !as objecionss & reglamento de Trabajo en concordancia con sl articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 4‘ -
T . o - . Fallar en pr|mera insiancla3s investigaciones en los temas a asuntos de su corapstencia. -
L3 subserie fiens valor !egal porgue los documentos que la componen pueden representar efemenios: ma\sna!es dsj
caracter prebatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de as acciones u omisiones ejecuiadas
por tas servidores pablicos encargados de cumplir con la furcion, en refacion con el articule 30 de la Isy 734 de'2002] .
+ | Comunicacién oficicia solicitud de fequerimiento judicial . . PAPEL . SR T . S ‘ Zzlislaﬂot‘llu;\;;gzz%:gcon la entrada en wgsnc«a delarticulo 33 y 145 de la’ Ley 1952 de 2019 de a"usmo oon
: - : . . o RS BN Rt e ‘ 1 iR La ris no tisne valor contzble, ya que ta informacién que contiene los ‘mcune—-tos que la oomponen no fefi
: . T s S . . e - B TR S B A i Gmicos y)o financieros de’la entidad, tampozo hanp valor. ﬁsual ya-Gue la m(ormau'm r-n Lme
’ algv"m para dirimir confiictos de caracter fistal,
El tismpo de retencion sera por disz {10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) B
afios corresponderan al Archivo de Gestian y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativoy -
segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
{orocedimienio aus le dio origan”. E
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Finalizado el iempo de retencién 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 aquellos expedientes que
tangan alguna incidencia con la mision de la entidad, esta informacion sera conservada sn su soporte original, El restantel
de la produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsf), para fines de consulta interna, esta serie
sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico pertenacientss al Grupo
de Prevencion, Inspaccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales|
3y 5, quien desarroliara las funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la|
. ! P conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
S * {Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial . .. - P -~ PAPEL . las distintas dependencias, adici inte, debera responder por el manejo y conservacion del archivo que s rasladen,
i . . " Ylasenti adseritas y vi 2l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”. - . .

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una
qus contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de ia dependencia en plimi de las fi
asignadas. : .
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funci ignadas al Grupo de
96 B |REGISTROS Atencion al Ciudadano y Tramites; de las Direcci Territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
. Norte de S: der, S der y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014
articulo 2, literal A, numeral al empleador o al fondo privado realizar e pago parcial de cesantias soficitado con el lisno de|
los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas de cince (5) dias habiles sin sfectuarse dicho pago, e
imponer la sancion en caso de i imi alreqL i f alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429
de 2010.
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de 2 8 X X La subserie fiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con o) pago de las|
96-02 O |Cesantias cesantias, asi mismo, en lo que refiers Ja Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicional ' porque los d tos que la comp pueden rep:

! de carécter prob dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones sjecutadas por Jos servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con sl
* |Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias PAPEL articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
imi Armi finanriarae da 2 anfidad tamnann tiana valar fienal naresia la infarmanion na fiane valar

vin
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*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. "
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie sera administrativo segun se|
contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o
procedimiento que Is dio origen’.
Su disposicion final sera de ion total porque son fuentes p iales para lai igacién historica i
y todos los procesos relacionados con los derechos fundamentalss de los trabajadores. Se conservan y se microfilman
para el i de la i ion y para p ( consultas. {Garantizando Ja reproduccion de estal
d ). Una vez ido e! tiempo de ion, a! 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 {papel), para fines de consulta interna, esta
| subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo a correo elsctronico partsnemertas c
al Grupo de Alenclon al Ciudadano'y Tramites, de las Direcciones Terriloridles de Antioquia, Aﬂantloo, Bogota,.D.C;|-
Bolivar, Cesar, Magd: Norte de der, y Valle de! Cauca. -
En relacitn con la custodia de Ja documentacion con fines de conssfvacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, am«;m:; 6 numerales] .
3y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la actualizacion y mejorami de Jos p i para faj
o - . - AP 8 B recspcion, canservamon clasr'caucn andlisis y distribucion de la dt mentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en| -
A - . s . . A X i - Coet s .- . {las distintas depend isional debera responder por = manejo y conservacian del arshwo que Je trasladent - -
H . ) . las adsoritas y vincufadas al Ministerio, una vez haya culminzdo st prccesodb i b
CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental tal D Digitalizacian
[m] Subserie Documental E Eliminacion ~ 8 Seleccion
. Tipo Documental M Mi i0 Vi

Aprobada segun Resolucién No. Mo de 2015 /{ Fecha apr i6n ultima
/1 7N XY A /Y I T AN Y FIRMAS RESPONSABLES

Disas Reeie Gohiblane

FIRMA COORDINADOR GAD:

FIRMA SECRETARIA GENERAD
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022

Pagina 16 de 3411100 GATC



