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Y y tip FORMATO Nehlvg de Archivo cTi E M D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
s : " . 2 8 X X Las izaci de Fi de las Ei de Servmos Temporales {EST) en su Domicilio Principal y sus|
1002 Autorizaciones t{e .F'unu?ngmlento de las Empresas de S'er'v‘lcloslTemporales Sucursales en Domiciios Di . 85 tna agrupaci I que contiens las evidencias del ssguimiento a las
{EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes de la dependencia en de las funci ignad
La subsetie Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Di
Autorizaciones de funcionamiento de las empres: i ! Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
en su domicilio principal y Sus I p d as?e s:if cios temporales (EST) PAPEL Tolima, de awerdo a 1o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites|
| icilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes falivos & aprch registros, depésios y expedicien de cerif dé los asuntos qua conoce.
N 4 otorgar, der y cancelar fas izaciones de fi de las emp de servicios les y
Solicitud de licencia PAPEL de las age'r}ci:?s de colocacién de empleo y !levar ¢l registro de vacanles.reporlado por' 'ems. Numeral 5 detennin'fu ol
estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y de tas agencias de colocacion de empleo y llevar el registro|
de vacanles reportado por estas. Numeral 6 solicitar la actualizacion de las polizas de garantias que dsben consfituir las
Autorizacién cambios de nombres PAPEL empresas de servicios temporales y mantener en depdsito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre de)
de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 8 llevar el registro actualizado de |os S0Ci0S,
, . N p legales o admi que hayan ido a de servicios temp con
Aprobacién de reglamentos intemos de trabajo PAPEL ion o lacion de la izacin de fL i Numerat 9 llevar &! registro de las empresas de alto|
nssgc en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116.
Estado de liquidez Numeral 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales, Numeral 25 realizar las|
9 PAPEL fimi para dar alos 3y 4 def articulo 37 del Decreto 1463 de 1978, respecto
de las sohutudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o lotalmente, ya ssa en forma
transitoria o definitiva, de j y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias.
. La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden repl iales def
Auto de objecionies PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas|
por los servidores piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL efieja movimi brmicos yfo fi 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 e} Archivo Central, el cierre de dicha subseris sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
Registro de socios PAPEL procedimiento que le dio origen".
Su dlsposaaon final seré de conservacion lota! toda vaz que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la
. o i plblica, e! i ional y todo fo ionado con el funci i de emp! Se
Registro de estadisticas PAPEL y se mi para el aseguramiento de la i én y para postei (Garant al
p ion de esta Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
Informe tri se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
mestral PAPEL La produccian documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulla interna, esta
subserie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
Pélizas PAPEL al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo def Grupo de!
T . i Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales
Certificacion de vigencia PAPEL 3y 5 quien desarcollara la funciones ds “proponer la i joramiento de los p para la
. X ion, andlisis y distribucion de la d on del Ministario y dirigir su aplicacion en|
imi : P las disiinlas o i debera por el manejo y conservacion de! archivo que ls trasladen)
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL {25 eni adscrtas y i af Ministerio, una vez haya ol procesa da Liqu
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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Gestién Central
2 8 X x Las Autorizacianes de los Regi de Trabajo Asaciado y de C iones de las Cooperativas y Precooperativas
L 3 . . ! del Trabajo Asociado es el tramite de vahdaaon adelantado r el Grupo de Atencion al Cludadana de Atencitn al
10-04 o Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo A doy de Comp ione: Cmdada:\no y Tramites do las di Di Territori pocua“do;;:s perativas y p ivas elevan su
ide las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado requerimiento de autorizacicn de existencia segiin la norma existente. La subserie Tiene valor administaiivo ya que son
levidencia del irmi de las funck de las Direcci Temitoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba,

* |Comunicacion oficial solicitud autorizacién

* |Acta de constitucion

¢ iActade Junta directiva

¢ |Estatutos

¢ ICertificado de capacitacion

* {Registro de regimenes

* iResalucién y Autc de Archivo

. (Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de
las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 artioulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen de (rabalo asociado y compensaciones de,
precooperativas y cooperativas de trabajo asociado”. 25. Realizar las dili p i paradar irvi alos|
numerales 3 y 4 del arliculo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido
colectivo o terminar labores, parciales o totalments, ya soa en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que
conoce €l grupo y verificar ef wmphmlento de la normahvndad laboral respecto de las victimas del confiicto amado

intemo, incorp at aparato p como d di que sean reportadas por tas dependenci
o entidades que en ejercicio de su competencia reglstren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral‘
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep de|

car4cter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisianes ejecutadas
por fos servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef
articufo 140 Ley 1855 de 2013.
La subserie no tiene valor con(able ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la companen no
refleja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respecto 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 cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez finaizadas las actuaciones y resuelio el trémite o

dimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la

ion plblica, el mejorami institucional y todo lo ionado con el i i de emp Se
conssrvan y se mi para el aseguramiento de la i i6n y para posteri consultas. (Garanti 1aj
reproduccion de esta d i6n). Una vez jido ef 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).
12 produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intema, esta
subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo electronico pertenecientes|
a Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, aruculo 6 numerales|
3y5 qunen dewoﬂara fa funmunes de ‘proponer la lizacion y mejorami de los p i para fa|

3 ion, andlists y distribucion de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacién en)
las disu‘nlas i ici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
las enti adscritasy vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacién

Pégina 2 de 3415100 GAIC

<.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2018

Pagina: 1de 1
Fecha li de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES GUAJIRA

HOJA No.

OE

CODIGO: 3415100

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D 1tate
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Archivode | Archivo

Gestion Central cr

E

M

D

PROCEDIMIENTO

' Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
10-06 [m} . " ;
Trabajadores con Discapacidad

¢ |Comunicacion oficial solicitud de ta autorizacion
. [Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores

con discapacidad

¢ |Auto Comisorio

* |Auto de Avoquese

* iAuto de Pruebas

* {Resolucitn o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabaj con Di
agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las activi de la depend:
de las funciones asignadas.

La subserie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Di
Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articufo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites
relativos a i baci registros, depésilos y expedicion de certificaci de los asuntos que conoce.
Numeral 23 certificar que el empleador tiene por lo mencs un minimo del 10% de los empleados en condiciones de
| discapacidad, para hacerse acreedor a los beneficios establecidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacién de los
contratos de trabajo en razén de la fimitacion fisica del trabaj enel caso en el articulo 26 de la Ley 361
de 1997, modificado por el articuo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las
solicitudes en los asuntos que conoce e! grupo  verificar el cumplimiento de fa normatividad laboral respecto de las|
victimas del conflicto armado interno, incorp a aparato productivo como trabajad que sean
reportadas por las dependencias o entidades que en el ejercicio de su oompelanma reglstren wam:lo hagan uso de los
sefvicios de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacio tos contra las provi
proferidas por fos inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadoral
en estado de embarazo y a una persona con discapacidad,

La subserie tiene valor legal, porque los dt que fa pueden rep iales de|
caréacter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con a funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002
hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor oomable ni fiscal, ya que la informacién que contiene fos documentos qus {a componen no|
refleja 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 s8 conservaran
en el Archivo de Geslién y ocho (B) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subseris sera administrativo sagn se

d, es unaj

ia en

pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el trémite o

| procedimiento que I dio origen”,

Su disposicion final sera de oonservactén tala! toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la mvesﬂgauon enlal
on publica, el mejorami ional y todo lo relacionado con los p de Se

y se mi parael iento de fa i ion y para posteri {Garanti la duccion de:
osta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, estal
subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientes
al Grupo de Alencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

£n relacion con la custodia de la d ion con fines de consarvacion p , estara a cargo del Grupo ds
Administracion Documental, segun to normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la I y mejorami de los p imi para la
recepaion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas d i ici debera responder por e manejo y idn del archivo que s trastaden;
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Li i
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D

s PROCEDIMIENTO

10-08

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras
en Estado de Embarazo

Comunicacion oficiat solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

para la T on del Contrato de Trabajo de Trabajad
wvahdaaon adelamado por el Grupo de Atencion al Cil de Atencién al Ciudad: 0 ¥ Tramites de las diferentes
Di Te i cuando las glevan su imi de izack inacién de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de fa normatividad existente sin vulnerar los derechos de fas
trabajadoras embarazadas. La subseris tiene valor i ya que son evidencia del i delas
de las Direcciones Territoridles de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, fiterd A, numeral 20.
Autorizar el régimen de ‘rabqo asociado y comp iones de perativas y cooperativas de trabajo asociado”. 25.
Realizar las dili para dar a los numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de
1978, respecto de las sohcm‘des de au(omaaonss de despldo colectivo o terminar-labores, parciales o totalmente, yasea
en forma transitoria deﬁnmva de trabajadares y susp :empural de hasta por 120 dias y 42. Resolver
los recursos de apelacion ir it oonh'a las provk idas por los insp de trabajo en temas de
para inacién de contralo para una traba]adora en estado de embarazo y de una persona con|
discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque jos que la p pueden rep!
malsnales de carécler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdiones u
das por los servidores piblicos dos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de
Ialey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene vaior oan(able ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos qus la componen no|
refleja movil ylofi de laentidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en e} Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciemre de dicha subserie sers administraivo segin se)
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o
procedimiento que le dio ongen
Su dlsposmon final sera de conservac]on tota! toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacién en la
ion pablica, ef itucional y todo lo ionado con el funci i de emp Se
[conservan y se de fa i y para posteri {Garanti Ia
p ion de esta Unavez luido el iempo 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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intermna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo electronico pertenecientes|
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Adminisiracién Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 nurmerales|
3y S qmen desarroﬂara fa funciones de 'proponer fa actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la
, dlasificacion, andlisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en
ici deberé responder por el manejo y conservacion de! archivo que le frastaden|
una vez haya culminado el proceso de Lig

en Estado de Emb es el tramite de

para el

\as distintas depend
las entid: adscritas y vil

tadas al
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E
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10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, €s una agrupacion documental que refisja fa gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al Grupo Intemo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigitancia y control laboral, de aquellas|

LY que en llo de su labor requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo
requerido en el Codigo Laboral,

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las i de las Di

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guanra Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y,
Tolima, de acuerdo a Io indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adefantar los tramites
relativos a i aprobagi registros, depositos y dicion de certificaci de los asuntos que conoce.
Numeral 22 efectuar la bacién sobre tumos de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto

P

R io 995 de 1968y la

La subsarie tiene valor tegal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su arficufo 161, en|
relacion con la jorhada maxima de trabajo. Adicional parque los d que la comp pusden rep

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones U omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &) 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseris ho tiene valor oontable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retsncién 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, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o
procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservauon tolal toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en fa]

acion piblica, el ) y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para ol

guramiento de la i i6n y para posteri ltas, (Garanti la reproduccion de esta

Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizard su transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronioo pertenecientes;
al Grupo de Alencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estard'a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo § numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la li y mejorami de tos p irni para 1a|

conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en|

|as distintas dependenci dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
fas adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li 6
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1012

Autorizaciones Para Trabajar a Nifos, Nifias o Adolescentes

Registro Unico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o adolescentes
{nna) (Ivc-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita {ivc-pd-03--02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones para Trabgjar a Nifios, Nifas o Adolescentes es el tramite de vahdauen adelantado por el Grupo de
Atencién al Ciudadano de Atencion a Ciudadano y Tramites de las di Di Teritoriales, cuando las]
elevan su requerimi de de trabajo para menores de edad, siempre ¥ cuando este regulado
dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes,

La subserie tiene valor administrativo ya que son evi del imiento de las funciones de las Direcciones
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y
Tollma de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 35. Tramitar de manera

las solicifudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de Ia normatividad, Iaboral
respecto de las victimas del conflicto armado intemo, incorp al aparato prodh como

|dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en efercicio de su competencia reglsten
cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral y 36. Adefantar los tramites de autorizacién para ef trabajo de
nifias, nifios y adolescentes en fos términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al wmphrmen(o de la misma.|
La subserie tiene valor legal, porqus los que la D pueden rep iales de|
caréeter prabatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores piiblicos encargados de cumplir con fa funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002]
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 o
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
L.a subserie no tiene valor oontable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en & Archivo de Gestion y ocho (8) afios en &l Archivo Central, el cierte de dicha subserie seré administrativo segtin se

pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuello ef tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Su dnspostaon final sera de oonservac:on total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la|

pliblica, el mej to i i y todo fo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se
congervan y se mi para el aseguramiento de la inf ion y para posteri (Garantizando la|

d de esta d i6n). Una vez concluido ! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundasios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo efectrénico pertenecientes]
al Grupo de Atencién al Cludadano y Tramites, de fas Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarollara ta funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para fa
recepcion, oonservacxon. | andlisis y distribucion de la docy ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas depend dici debera der por el manejo y conservacion del archivo que fe
las ent adseritas y vir al Mini unavez haya culmi el proceso de Liquidacid
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CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3415100 GATC

Los Certificados a Ef dores sobre ef P taje de Trabajadores en Condici de Di d, refleja el tramite|
de inspeccion, vigilancia y control realizado por las Direcci Temitoriales sobre e p jo de dos que se|
tisnen registrados en la némina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del de tas funck de las Di
Teritoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda v
Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral “23. Certificar que |

|empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los empleados en condici de discapacidad, para h
dor do los beneficlos establecidos’

La subserie tiene valor legal de aouerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan Nacional}
de D o, 2010-2014", la idad del de comp como para
potenciar ta productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la
cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion
laboral, las personas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por i certificad
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competsnaas Laboralss que defina el Ministerio del
Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir ios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo General

Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La sene no tiene valot contable, ya que la informacion que contiene los documentos que a componen no refleja

ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que {a informacion que contiens log
documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el da cinco (5) afios, este tismpo se determina debido a que|
esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de ias laborales que|
requieran certificar; de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo con él Gltimo tramite correspondiente a fa tipologia certificacién de
los comp de ias laborales, segtin se n el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos reflejan los resultados d enla del Politicas y Programa de Pnavanuon,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direccit Territoriales, por medio ds idar la i

gl controly p ion de los derech de los trabajad: con ¢l fin de mejorar cadal
vez més sus condiciones sociales, econdmicasy cullurales en coordinacion con las entidades de! sector y el Ministerio de
Trabajo. Dado fa anferior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la

informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de publica, drea)
legistativa, la historia y sociologia, y demas teméﬁcas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,

6n para el empleo, sector emp! i de ion |aboral dentro de un modslo econdrmico y social
del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta on se debe ounservan y digitalizar en un medio

jmagnéfico para asegurar la i ion y para p i d

fa reproduccién de estal
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d Una vez fuido el tiempo de retencidn, af ser una serie de valores secundarios, se reafizard su|

|transferencia secundaria al Archivo Generat de 1a Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). '
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papet), para fines de consulta mtem? esta
subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertonecientes|

\as Direcciones Tertitariales.

En relacion con 1a custodia de 1a d i6n con fines de cor: cibn e, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin o normado en 1a R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales;
3y 5 quien desarroflara fa funciones de “proponer la actualizacién ¥ mejorami de los procedimi para laj
[recepcidn, conservacion, clasificacion, analisis y distribucin de i d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en,
as distintas dependencias, adicional debera respander por ef manejo y conservacién del archive que le frasiaden
las entid: adseritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacié
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

2 8

X

La sarie Derachos de Peticion, 6s una agrupacio | en la que s los diante los|
cuales s presentan af Grupo de Trabajo, tas soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares

que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con
al Articulo 23 de 1a Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia det de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tohma de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demés que fe sean

que ala delad d
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiens los documentos que la conforman dan cuenta del

de normas sup jendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015
que regula todos los aspectos de! derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Conlsnemso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il fos documentos que contiene la serie podrian constituir

b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario®,
La sene no tiene valor contable, i fiscal, ya que ta informacion que contiens los documentos que la componen no refleja

ylo i de la entidad.

E! tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la)
Nacion, a partir de la fecha de cierre del Iramite respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de|
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ! cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado ef tismpo de retencion en el archivo central, se realizar4 una seleccion de! 10% de la produccién anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con €] volumen documental ya que supera 49|
unidades documentales en el afio, con respecto a fa parte cualitativa de la muestra correspondera aqusilos Derechos de|
Peticion que e refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad|
referente a la gestion necesaria para resoiver las pefici lacionadas con las funci dentro del Grupo
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Anlioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,

dal Norte de y Valle del Cauca; la informacién restante se eliminara cumplido e uempo de

ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e! Grupo de A
Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato anslogo {papel), para fines de consulta intema, esta serie
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales|
3y S5, quxen desarrollaré Ias funciones de “proponer la izacién y mejorami de los p para la

3 ion, andlisis y distribucién de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en

las distintas‘ pendenci ici debera responder por el manejo y conservacion del aschivo que fe trasiaden|
las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e proceso ds fiquidacion”.
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52

52-18

INFORMES

Informes de Gestién

Comunicacion oficial soficitud de informe de gestion

Informe de gestion

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes de gestion son de cardcter que reflejan la gestion y el cumplimiento de tas
i das de las Direcci Temitoriales, la subserie ite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los!
mas altos niveles de direccion la ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se|
enriquecs en la medida que son una herramienta da rendicion de cuentas a nivel interno y haciala comunidad externa.
La subserie fiene valor adminisirativo ya que son evidencia del imiento de tas funci de fas Direcciones
Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 43. Presentar informes
periodicos sobre fos de sus activid las dificultades y logros de su gestién y las condiciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccién, Vigilancia, Centrol y Gestién Territorial por intermedio def Director
Territorial directamente cuando asi se solicite.
La subserie posas valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por|
¢l, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidendia la gestion anual de las actividades desarrolladas por la
porellota i6n hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaci disciptinari
por malos manejos plblicos. Esta subserie se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el actal
de informe de gestion normado por el Congreso de fa Reptblica y por la Contraloria General de la Repiblica en la|
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se
modifica parcialmente la Resolucién Orgénica 5544 de 2003.
No poses valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de inferés.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
on el Archivo de Gestion y ocha (8) afios en el Archivo Cenlral, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segi se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueflo el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en ta Ciroular externa 03 de 2015; puesto que|
los informes de gestion evidendi ta asignacian, la gestion, controf y cierre de actividades propias de fas
Direcciones Teritoriales llevar el control de la ejecucion de las actividades relacionadas con la insp itanci
control, gestidn ¥ ejecucion de temas laborales en ef pals. Esta informacion adquiere valor secundario como fuente
ial de consulla para las investigaciones relacionadas con administracién pablica y gestion financiera, administracién

[ataDirecciones Territoriales.

de las i de las Una vez cumplido el tiempo de retencion en)
Archivo Central, estos documentos se conservarén en st soparte original y deberan ser transferidos al Archivo Histéricol
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta inferna esta
Isubserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de hoviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funcicnes de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los procedimientos para la
recepcion, consetvacion, clasificacion, andiisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por e manejo y conservacion del archivo que le trastaden
las ent dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liqui

Pagina 10 de 3415100 GATC
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Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion laboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANC Y TRAMITES GUAJIRA CODIGO: 3415100
so RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PORTE Archivode | Archivo . PROCEDIMIENTO
FORMATO - CT|EjM| DS
Gestion Central
2 8 X X Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refieja fa gestion y el
de las funci ignadas al Grupo de Trabajo en refacion con el mercado laboral que se lieva a cabo)
— . . mediante empresas de trabajo publicas, privadas, empl p 0 agenci i
52-24 O |Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada La subsenm-ene valor a:ﬂr"’.m;m ‘;a que son evidencia del imiento de las fundiones de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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 3 flevar el registro de
intermediacion laboral plblica y privada y adelantar el p jento de ta inf 0 isti

|a subserie tiene valot legal, porque los que fa pueden repl materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas|
por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta ¢! 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, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja movimi omicos y/o financieros de la entidad.

Con respacto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y fesuelto el trémite o
procedimiento que le dio origen®,

Su disposicion final serd de conservacion total de acuerdo con lo mencicnado en la Circuiar externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes jales para la i igacion historica i Se conservan y se microfiman para el

iento de la infe ion y para posteri (Garanti 1a duccién de esta d

p )
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferenci
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, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la ion con fines de conserv. p estard a cargo def Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en {a Ry i6n 5445 de! 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarollara la funciones de ‘proponer la on y msjorami de los p irmi para la|

30 ion, dasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dep ias, adicional  deberd responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen|
las enti adsoritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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96-04

Registro

Registros Inscripci de Asociaci de

PAPEL

Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaciones de Pensionados PAPEL

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva
Listado de asistente§

Autos de Observaciones
Resolucion o Auto de Archivo
Cambios de Juntas Directivas
Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencién y/o cancelacion

Pensi PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

La subssrie Registros Inscripciones de Asaciaciones de Pensi refleja fos d jtados par Las
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion establecido en el articulo
38 de ta Consti Paliicay dos por el Ministerio del Trabajo.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda |
Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer
\a personeria juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encuentre dentro|
de {a jurisdiccion territorial respecava, aprobar sus estatutos y reformas, & inscribir sus juntas directivas. 38. Expedi las
certificaciones de exi y rep 0 |egal de las i de pensionados de primer, segundo y tercer
grada de su jurisdiccion y 39. Cancelar la p de las asociaci de pensionados de primer y segundo grado en
los casos previstes en fa ley.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se
modifica ef sistema de Fiesgos laborales y sa dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef
cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 22.31.1.
igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de
caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y
deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en ef archivo de gestién y ocho (8) en el archivo
central, El tiempo de retencién se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El clerre de
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas fas|
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflsjan los tramites sobre los derechos de trabajadt ionados en cuanto a sus formas dey
asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécler hlsmnoo en tanto |2 informacion que contienen es
fusente potencial para futuras i igaci en &reas de administracian publica, drea Iegls(atvva la hxstonay soaologla y
demas tematicas afines en relacién con las dec:snones sobre esludlos les, organi

laborales, formacion para el empleo, sector emp I de ion laboral dentro de un modelo
y social del pais en un periodo de tiempo i Por eflo esta d ion se debe oonservan ¥ digitalizar o
microfilmara en un medio magnético para asegurar 1a i ion y para posteri 1aj
p idn de esta d i6n). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de a Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta
subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo glectrénico pertenecientss
alas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales|
3y 5 quien desarroliara la funciones de *proponer la lizacion y mejorami de fos p imii para la|
recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de ta ion det Ministerio y dirigir su aplicacién en
las distintas dep i ici deberé responder por e} manejo y conservacion del archivo que e trasladen
las entid: adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 (1 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

X

La subserie instumentos de Contra! de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacin documental que contiene los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
el seguimiento a los tiempos de resp delas ibid
La subserie tiene valor ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tolima, de acuerdo a (o indicado en fa Resofucién 2143 de 2014 artioufo 2, fiteral A, numeral 44 ias demds que le sean|
que p ala de a depend
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se desp! hos y obligaci de
conformidad con el Acuerdo 060 dei 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8.
Adicional porque los que la p pueden rep iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disdiplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores plblicos encargados de cumpfir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30|
de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140|
Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor conlable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
£l tiempo de retencion se define de acuerdo a Ia indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién
quien que ésta agrup d I, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie seré|
administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas 1as actuaciones y resuelto|
6! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la documentacion
dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar|
algln tipo de i igacion. La inft i reposa dentro del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada
una de las d El proceso de ell se hard lo indica 6l Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019,
Asticulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.
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ctividades de la dep ia en fimiento de las funci i con los 6rganos judiclal parte de un:
proceso penal que permiten la mvesilgaucn de un proceso 0 el tramite del procedimiento.
. La subserie fiene valor inistrativo ya que son evi del irmi de las funci de las Di
98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL
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Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, &:a;lra, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numerales 28. Resolver fos

de interp contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de
autorizacion de despido de trabajadoras en estado de emb. o licencia de idad y ) en estado de
di idad. 29. Comprobar las ci de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en 1 ley, en el

acta que se levante de la diligencia, ef inspector se imitara a describir lo que observe sobre fos fhechos objetos de {a|

probacion y a dejar las que considere p 40, Decidir sobre la investigacion cuando hubiere,
acuerdo en las objeci ab regf: de Trabajo en ia con e articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41.
Fallar en ptimera instancia las investigaciones en los temas o asuntos de su competencia.
La subserie tiens valor legal, porque los que fa pueden rep l idles de

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas|
por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene na Itene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que 13 componen no refleja

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
2lguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,
£] iempo de retencion seré por diez {10} afios, a partir de la fecha de clerre del tramite respectivo; de los cuales dos )
afios corresponderan al Archivo de Gestian y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie sera administrativo
seg(n se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto ef tramite o

+orocedimiento aue le dio oriaen”.
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Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades doct anuales y i litativa teniendo en cuenta aquefios expedientes que
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conssrvada en su soporte original. Bl restante
de lap ion d | se eliminara se eliminara cumplido &l tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04
de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

La produccién documental de dicha serie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intema, esta serie|
se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo|
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Contro!, de Jas Direcciones Territoriales.

En retacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin le narmado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales|
3 y 5, quien desarrollaré las funciones de “proponer la izacién y mej i de los p i para laj
recepcion, conservaaon asificacion, analisis y distribucion de la d ion del io y dirigir su aplicacion en)
las distintas d dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las enti adscfitasy i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de
Cesantias

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

PAPEL
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Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental
que contiene las evidencias del irni a las activid de la d dencia en i de las
asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas funci ignadas al Grupo de
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Tenitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdal Norte de d der y Valle de! Cauca, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014
arliculo 2, literal A, numeral al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial de cesantias soficitado con el llenc de
los requisitos por el trabajador cuando han transcumdo mas de cinco (5) dias habiles sin sfectuarse dicho pago, e
imponer la sancion en caso de i al f a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429
de 2010,
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica fa Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las|
asi mismo, en io que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ef Codigo|
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicional porque los que la comp: pueden rep!
slementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u ormisi j Jas por los servid plblicos de cumplir con la funcidn, en relacién con el|
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssne no nene valor oomable ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no refleja
vin fi aras da ta antidad tamnasn fiana valnr fisral normia |3 infarmacian nn tiana ualor
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*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL lguno para dirmi confi a;s do carhctor fiscal. i i
Con respecto a los tiempos de retencitn se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o
procedimiento que le dio origen®,
Su disposicién final seré de conservacién total porque son fuentes p iales para la i 6n historica institucional
y todos los procesos relacionados con los derechos fundamentales de los trabajadores. Se conservan y se microfitman
para el aseguramiento de la informacion y para posteriores ltas, (Garanti la reprod de esta
ion). Una vez el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferancia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes
al Grupo do Alencion al Ciudadano y Trémites, de Jas Direcch Te de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,
{Bollvar, Cesar, Norte de y Valle del Cauca.
En relacién con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la lizacion y mej de los pi para la|
recepcion, conservacion, clasificacién, andlisis y distribucion de 1a doct ion del o y dirigir su aplicacion en
1as distintas dep ias, adicionalmente debera respander por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden
las enti adscritas y vincul a Mini una vez haya culmj ¢l proceso de Lk i
CONVENCIONES:
| Serie Documental CT Conservacion Total D Digitafizacion
a Subserie Documental € Eliminacion S Seleccion
- Tipo D | M Mig ~
}
Aprobada segln Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacién ditima i6
TN
y N PV / FIRMAS RESPONSABLES
Disan Rocio Coal‘ilabq(o \.
FIRMA SECRETARIA GENERAL: EIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRINR022 (
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