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RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gesion | Genrat | CT| E | M]°|S

SOPORTE
FORMATO

coDpIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

10 B |AUTORIZACIONES

. o . - . 2 8 X x Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y|
10-02 O |[Aeer deF de las Emp de Servicios Temp (EST) sus Sucurseles en Domiciios Diferentes, s una agrupacion documental que contiene las evidencias det seguimiento
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicllios Diferentes a las actividades de la en cumplimiento de las funciones asignadas.
L . X . La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas all
A def. de las empresas de serviclos temporales (EST)ensu | pope Grupo de Atencidn af Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Tertitoriales de Antoquia, Atiantico, Bogots, D.C.,
d: lio principal y sus les en domicilios diferentes Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo & lo indicado en &
. Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numersl 2 adelantar los trémites relatives a autorizaciones,
* | Solicitud de licencia PAPEL 1 aprobaciones, registros, depésitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 4 oforgar,
y cancslar las zaciones de funci iento de las empresas de servicios temporales y de las agencias|
de colocacion de emplao y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numera! § determinar el estado def
iliquidez de fas empresas de servicios temporales y de {as agencias de cofocacion de empieo y flevar ef registro def
vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar |a actualizacion de las polizas de garantias que deben constituir las|
* | Aprabacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL empresas de servicios temporales y mantener en depésito. Numeral 7 autorizar ¥ regisirar fa modificacion del nombre|
de empresas de senvicios temporales a peticion de parte. Numeral 8 Ylevar el registro actualizado de los socios,
- i legales o admini  que hayan ido & empresas de servicios temporales sancionadas]
*  |Estado de liquidez PAPEL con ion o ion de la ion de funcionamiento. Numeral § llevar el registio de las empresas de|
alto riesga en los tarminas del Decreto Ley 1295 de 1934 articuo 64, modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995)
« |Auto de objeciones PAPEL nm'c.ulo 116. .r.lums.ral 12 t‘ap(obal los mglamantnsAdP trabgjo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25
realzar las diligencias para dar alos Jes 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 daj
) 1978, respecio de las solicitudes de autorizacionss de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalmente, ya|
e | ion de suspension y lacion de funci i PAPEL | 68 en foma tansitoria o definitiva, de trabaj y ion temporal de actvi hasta por 120 dias.
La subserie tiene valor legal, porque los que la compt pueden rep I fos matsriales def
earéctsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de !as acciones u omisiones|
por los servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcidn, en refacian con el articulo 30 de 1a ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con |a entrada en vigencia del asticulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 ds|
* {Registro de estadisticas PAPEL acuerdo con &l articulo 140 Ley 1355 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la i ion que contiene los quela noj
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de fa entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
consarvaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8} afios en el Archivo Central, el ciers de dicha subserie serd
« |Polizas PAPEL administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dss:osluon final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuanie para la investigacion en|
la admi ion piblica, el mejoramiento institucional y tado lo i con el iento de empresas, Se|
*  |Certificacion de vigencia PAPEL ¥ sa mi para sl iento de la i ion y para iores consultas. lay
|reproduccion de esta documemanun) Una vez conduldo el empo de retsncion, al ser una seris de valores|
g realizara su al Archiva General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion decumental de dicha subserie sa registra en formato anlogo {papsl), para fines de consulta intsma,
asta subserie se digitalza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electrénico|
pertsnecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atiéntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SantnndarquIle del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
| Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de) 16 de noviembre de 2011, amwln [
inumerales 3 y 5 quien desarrollam Ia funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los i
para la recapcion, o unahsls y distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su|
licacion en as distintas ¥ f debera responder por el mansjo y conssrvacion del archiva
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion,

¢ {Aulerizacion cambios de nombres PAPEL

* |Registro de socios PAPEL

¢ |Informe frimestral PAPEL

* [Rigistro de alto riesge (si aplica) PAPEL

* [Registro de vacantes PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE MAGDALENA
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DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode |  Archive

Gestion Central CT|EfM|D|S

PROCEDIMIENTO

* |Registro suspencicn y/o cancelacion

PAPEL

de los R de Trabajo Asociado y de C:

10-0:
4 las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

* |Comunicacién oficial solicitud auterizacién

*  {Acta de constitucion

* |Acta de Junta directiva

* |Estatutos

* [Certificado de capacitacion

*  |Registro de regimenss

de

p

de las|

Autorizaci de los R de Trabajo A
Cooperativas y Pi perativas del Trabajo A

iado y de C

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas |
Precooperativas del Trabajo Ascciado es el ramite de validacion adefantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano)
de Atendidn al Ciudadano y Tramltss de fas diferentes Direcciones Teriforiales, Cuando las cooperativas y|

elevan su ds izacidn da existencia segun la norma existents. La subsetie tiens

valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Atencion al|
Ciudadano y Tramites, da las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivas, Cesar,
Magdalens, Narte de Sentander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 2, fiteral A, numeral 20, Autorizar ef régimen de uaba]o asoaadu y compensacionss de precooperativas y}
cooperativas de trabajo asociado”. 25. Realizar las diligencias p para dar alos 3y
4 del articufo 37 del Decreto 1469 de 1978, respectu de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo of
terminar labores, parciales o fotalmente, ya sea 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 &} grupo y verificar el cumplimiento de la norrnauvldad Jaboral respedn de las victimas del confiicto armadol
intemo, incorporadas @ aparato productive como que sean por [as}
dependsncias o entidades que en ejercicio de su competancia registren, cuando hagan uso de los servicios de
inspeccion laboraf.
La subserie tiene valor lagal, porque los que la comp pueden elementos materiales de
caracter probatorio dentio da posiles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones]
ejecutadas por los servidores ptblicos encargades de cumplir con la funcin, en refacion con el articufo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de]
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fisca), ya que la i
refleja movimientos economicos y/o financieras de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se deberé conservar digz {10) afios, de los cuales dos (2) afies se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artlculo 10; “una vez finalizadas las actuacicnes y
resueto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Su n‘lspos«uun final serd de conservaciin total toda vaz que esta informacicn puede ser fuenlu para la investigacian en
la istracidn pibfica, el y todo lo con el iento de empresas, Se|

guela noj

on que contiene los

¥ s m para e de la i on y para consultas. (Garant al
reproduccion de esta dowmenlauon) Una vez concluide ¢l iempo de retencion, al ser una serie de valores|
ios, se realizaré su ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|

[pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atténtico,

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subseri 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 comeo sfectronicel

Bogata, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
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Resolucién y Auto de Archivo

PAPEL

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amwlo [3

numerales 3 y 5 quien desam:llara la funciones de “proponer la I y iento de los

para la recepcion, ), A0n, anafisis y di ion de la 6n de! Ministerio y dirigir syl
icacion en las distintas dep i ici debaré responder por el manejo y conservacion del archival

qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion

10-06

A

discapacidad

de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a|

Trabajadores con Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

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

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Prusbas

Resolucion o Auto de Archive

oficial de requerimi de inf

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Jconflicto armado interno, incarporadas al aparato productive como ji i que sean

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinoulo Labora! o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Dlswpaudad 63|
una agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las activit dela en
cumplimiento de las funciones asignadas.

La subserie tene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Afféntico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norie de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adslantar los tramites relativos @ autorizaciones,
aprobaciones, registros, depdsitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 23 certificar
que &l empleador tiene por lo menos un minimo det 10% de los en de para|
hacerse acreedor a los beneficios establecidos en la ley. Numaral 24 autorizar la terminacion de los contratos de|
trabajo en razon de la limitacion fisica de! trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las solicitudes|
en los asuntos que conace el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad taboral respecto de ias victimas del|

por las dependencias o entidades que en el ejercicio de su competendia registren, cuando hagan uso de los servxuos
de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion i contra las i i
por los inspectores de trabajo en los temas ds autorizacion para tenminacion de contrato para una yabajadora en)
estado de embaraze y a una persona con discapacidad.
La subserie iens valor legal, porque los que la comp: pusden rep l tos materiales ds|
carécter probatorio dsnfro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
\ejecutadas por los senvidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene los que ia comp: nol
reflsja movimisntos econdmicos yio financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberéd conservar diez {10) afics, 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 segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y|
resuelta el tramite o procedimiento qua le dio origen”.
Su dlspusluon final sera de conservacion mtal tods vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en)
i 0 publlee 6l majorami ional y todo Io i con los procesos de oantrataaun Se
yse filman para el iento de la i on y para iores consultas. a]
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores|
os, se realzaré su ki ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato anélogo {papet), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ comeo electranicol
pertenecientes al Grupo de Atencion &l Ciudadano y.Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico,|
Bogota, 0.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Samandary\/alle del Cauca.
En retacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupa de
Administracién Documental, segin o normado en la Resoluciin 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlu L
numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia funciones de “proponer ia I ¥ iento de los i
para la recepcion, ion, io anallsns y di ion de la on del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas i i debera responder por el mansjo y conservacion del archivo
que e trasladan las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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2

O para la T
Estado de Embarazo

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

10-08

*  |Comunicacién oficial solicitud de la autorizacién PAPEL

* |Auto Comisorio PAPEL

*  |Auto de Avoquese PAPEL

* [Auto de Pruebas PAPEL

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado

para la T
de Embarazo PAPEL

¢ {Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

8 X X

Autorizaciones para la Terminacion del Centrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el ramite de
validacion adefantado por ef Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencign al Cludadano y Tramites de las diferentes|
Direcciones Tenitoriales, cuando las empresas elevan su imiento de t on de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre y cuanda estén dentro de la normatividad existents sin vulnerar los derechos dej
las trabajadoras embarazadas. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del curmplimiento de|
las funciones asignadas al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia,
Atiantico, Bagota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con|
to indicado &n ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y|

i de y ivas de trabajo asociade”. 25. Realizar las diigencias prefimi

para dar cumplimiento a fos numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de
autorizaciones de despido colective o terminar labores, parciales o totalments, ya sea en forma transitoria o definitiva,
de traba) ¥ on temporal de activi hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apelacian,
i conbra las proferidas por los inspectores de trabajo en temas de autorizacion para)

én de contrato para una trabajadora en estade de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie;

{probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por]

tiene valor legal, porqus los documentos que la componen pueden feprasentar elementos materiales de caréctel

los servidores pidlicos encargados de cumplir con ta funcidn, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 da 2019 de acusrdo con
ol articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie na tiens valar contable, ni fiscal, ya que la informacidn que contisne los documentos que fa componen no
refleja movimientos econdmicos ylo financieras de fa entidad.
Con respecto a fos tiempos de refencion se deberd conservar disz (10) afics, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestian y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
resuetto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su dlsposmn final sera de eonservauun mtal toda vez que esta informacién puede ser fuente para fa investigacion en|
la io publm ol mej itucional y todo lo i con el funci de empresas. Se;

yse para el delai ara p consultas. i ia|
reproducciin de esta dowmemauon) Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
ios, se realizara su ia a Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consu'ta intema,
esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo o correo electronico
pertenecientes al Grupo de Atencitn al Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Temitoriales de Antioguia, Atizntico,
Bogotd, 0.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Sanmnder i Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, arheulu 6|
numerales 3 y 5 quien desarmllara la funciones de “proponer la iiento de los i
para la recepcion, i ion, analisis y distribucion de la on del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion def archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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. SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documental i i PROCEDIMIENTG
' ¥ Hpos Bocumentales FORMATQ | Adhiode [ Ao | o} g |yl p | g
Gestion Central
2 8 X X Las Autorizacianes para Leborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
de las funciones asignadas a} Grupo Inteme de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control {aboral, do
10-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras aquellas empresas que en desarrallo de su labor econbmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre|

Solicitud de autorizacién

Resolucion o Auto de Archivo

C icacion oficial de imi de inf

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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pasar lo requerido en e} Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion af Ciudadano y Trémites, de Jas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C.,
Bolivar, Ceser, Magdalena, Noite de Santander, Sentander y Velle del Cauca, de acuerdo a Io indicado en la)
Resolugion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites refativos a i
aprobaciones, registros, depdsitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conocs. Numeral 22 efectuar ia}
comprabacidn sobre tumos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto Reglamentario 995 de 1968
y conoeder la autorizacion.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, sn su articulo 161, en|
relacion con la jomada méxima de trabajo. Adici porqus los que la comp! pueden|
representar elementos materiales de caracter probatario dentro de postbles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisianes ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion)
con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 can la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145
de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que cantiene los documentos que la camponen o
refieja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos ds ratencion se deberd consarvar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera
administrativo segin se contermpla 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 ser de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en!
Ia administracion pblica, €l institucional y demés matarias afines. Se conservan y se microfilman para efj

delai ion y para iores consultas, L fa ion de esta

Una vez concluido el tiempa de retencion, al ser una sarie de valores secundarios, se realizara su transferencia

ransindaria al Archivn Ranaral da Ia Nanian sn sis dns sannstas fmarine fisiens v dinitalas)
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La pmducaon dowmemal de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), pam fines de consulta intema,
esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, cametas de trabajo o correo electronico
|pertenecientes a Grupa de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territorizles de Antioquia, Atantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santandsr, SamandevyVaﬂe del Cauca.
En retacion con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo de|
|Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, amwln 6|
numerales 3 y 5 quien desanoﬂala fa Mnaones de “proponer la i y iento de los
para la recepcidn, in, anitisis y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependumas adicionalmente deberé respondsr por el mansjo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de Liguidacion.

10412

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o0 Adolescentes

Registro dnico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias ¢ adofescentes|
{nna} {ivc-pd-03-£-01)
Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina & de 3406100 GATC

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es ! ramite de validacion adelantado por € Grupo)
de Atencitn al Ciudadano da Atenemn af Ciudadano y Tramites de las diferentes Diracciones Territoriales, cuando las|

P elevan su de izacién de trabajo para mencres de edad, siempre y cuando este regulado
dentro de Ia normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
La subserie tigne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimients de fas funciones asignadas al
Grupo de Atencién al Ciudadanc y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolfvas, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo con lo indicado en la|
Resalution 2143 de 2014 articuto 2, literal A, numeral 35. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntosi
que conoce el grupo y verificar ef cumplimiento de la normatividad, labuval respecto de fas victimas del conflicto
armado intemo, incerporadas al aparato productiva como , Que sean rep por fas|
dependsncias o eniidades que en ejercicio de 5u compstencia registren, cuando hagan uso de los servicios de
inspeccian laboral y 36. Adefantar los tramites de autorizacion para e trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los|
téminos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de la misma. La subserie tiene valor fagal,
porgue los documentos que ta componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro def
posbles procesos disciplinaris, ya que dan cuenta de Ias acciones u omisiones sjecutadas por ios servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en refacian con ef articuio 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021
con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de|
2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacian que contiene los documentos que fa componen no}
refleja movimientos econémicos y/o finandieros de ta entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar digz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierme de dicha subserle sera)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su d|spus|uun final sera de wnservaomn mﬂl roda vez que esta informacin puede ser fuente para la investigacion en|
la ion plblica, el mej ional y todo lo i con el funci iento de empresas. Se|

¥ 58 mi para el fento de fa i ion y para iores consultas. i ]
reproduccion de esta dowmemamn) Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
se realizara su ia al Archivo General de [a Nacion, en sus dos soportes {meios]

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema,

nmbn ruhonrin an Aimafoa an fammats DG nar ane nasmadan an ddin asmatan dn bakain & aaman alasisininn]
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Resolucion

PAPEL

ToE SAISSS 5O UIgNANLa TI TGN f L1 Pala 501 CaIgauns Gt ulivs, wIpeian US GaUa)s U Wiy
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Temitoriales de Antioguia, Atiantico,
Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Snmandery\/a(le del Cauca,

En relacian con la custodia de ia ion con finss de estara a cargo de! Grupo dg
Administracion Documenital, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ameulo [
numerales 3 y 5 quien desavmllava fa funciones de “proponer la f ¥ iento de los i

para la recepcian, ificacio anahsns y distribucion de ia i6n de! Ministerio y dirigir suj

on en las distintas i debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerto, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Emplead sobre el P taje de Trabaj;

de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Emg sobre el F taje de Trabaj

en C

Discapacidad

en G

PAPEL

PAPEL
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Los Cartificados a Empleadores sobre el Porceniaje de Trabaj an Condici de Dis idad, refleja ol
{rémite de inspeceion, vigilancia y control realizado por las Direcciones Territoriales sobre €l p taje de

que se tisnen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento ds las funciones asignadas al
Grupo de Atencign &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con lo indicado en fa)
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2 literal A, numsral *23. Certificar que el empleador tiene por lo menos un minimo)
de 10% de los en condi & idad, para hacerse acreedor de los bengficios establecidos”.

La subserie iene valor legal de acuerdo con o estipulado en: la Ley 1450 da 2010 “Por la cual se expide el Pian|
Nacional de Desarmollo, 2010-2014", establece la necesidad del desamolo de competencias laborales, como|

para potenciar ia ividad, reducir la pobreza y alcanzer la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medic de la cua) se crea 6! mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para)
facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran ubtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias]
Laborates que defina e Ministerio del Trabajo, igualments con estos documsntas pueden constituir elsmantos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1852 de 2019; expide &l Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 20114 i con el Derechos Discipli
La serie no tiene valor contable, ya que la i ion que contiene los que la comp! no refleja
movimisntos econdmicos yio financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiena
los documantos que fa componen no tienen valor alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea ef de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a;
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compstancias |aborales
que requisran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el
Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera administrativo con &l 1itimo trémite comespondiente a la tipologia

on de los de jas laborales, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuio)
10.
Como estos documentos reflejan los resultadas desarrollados en la aplicacién del Politicas y Programa de Prevencion,|
Vigilancia, Control y Gestién Temitorial de las Direcciones Teritoriales, por medlo de actividades convalidar laj
ion, vigilancia, control y proteccion de los derechos da los. i con el fin}

de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las entidadss del
sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacién esta subserie adquiere valores secundarios de carécter|
historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de|

piblica, érea legislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacian con las|
decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empieo, sector empresarial, estrategias de formacian luboral
dentro de un modslo acondmico y social del pais en un perioda de tiempo i Por ello asta

se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para assgurar ta informacion y para posteriores consultas,

la ion de esta ion). Una vez concluido el iempo de retencian, al ser una serie de|
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss|

{medios fisicos v diaitales).
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La produccian z:]oc\.;menhj.l de dicha subserie se registra en formato analego {papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o correo efectronico)
i las Direccianes Teritorial

{numerales 3 y § quien desarrollam la funannss de “progoner la I ¥ iento de los p

En relacién con fa custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

para la rscepcion, ion, andlisis y di ion de la ion del Mimsleno y dirigir suj
aplicacion en las distintas dependenaas adluonalmenle debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que ls Fasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de psﬁcién

Respuesta derecho de paﬁcién

PAPEL

PAPEL

=
»®
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{La serie tiene valor legal, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del

La serie Derechos de Peticidn, s una agrupacion documental en la que se conservan los decumentos mediants los|
cuales se presentan al Grupo ds Trabajo, las solicitudes verbales ¢ escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piiblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas|
de acuerdo con al Articule 23 de la Constitucion.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de|
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar)
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143]
de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

cumplimiento de nonmas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucian Poliica Colombiana, la Ley 1755 de
2015 que regua todos los aspectos del derecho de peticion y se susfituye un titulo de} Cadigo de Procedimientol
iva y de lo C i istrativo Ley 1437 de 2011, Titulo 1) “los documentos que contiene |a serig

{Derachos de Peticion que se refieran a las acciones i a la toma de decisit de gran it ia paral

podrian constitiir elementes materiales probatorios dentro de posibles proceses de caracter disciptinario”.

La serie no tiene valor wntuble ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi licos yio eras de la entidad.

Et tiempo de retencion sera por diez (10) afios, fiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archive General de (a}
Nacién, a partir de Ia fecha de cieme del ramite respectivo; de fos cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo def
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2044, articulo 10; “una vez finalizadas tas actuaciones y resueito ef tramite o procedimiento que fe dio|
origen®.

Finalizado el tiempo de retencion en el archive central, se realizara una seleccion del 10% de fa produccién anual,
informacion que sera conservada en su soporte criginal, esto en relaciin con el volumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto a fa parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos]

ia entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las funciones ‘ejecutadas

Aantra dal Rninn da BtsnciAn sl Cindadann v Tramitee Ao lae Nirarrinnoe Tamitnrialos de Anfinnifia Alantien
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EErea e e T T T
Bogoté, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca; ia informacin restante|
se eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que realizaré e! Grupo de Administracion Documental en Archive Central.

La produccion documental de dicha sarie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta mlema estal
seris se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo o
&l Grupo da Atencion &l Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Termitoriales de Antioquia, Alantico, Bogota, D.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle de! Caum

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo dg
Administracion Documental, segun lo normade en la Resolucidn 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6,/
numerales 3 y 5, quien dasarrollara Ias funuanas de “proponer la L y iento de los i

para fa recepcion, 6 anahs;s y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su]

on en las distintas i debera responder por el manejo y conservacin del archivoj
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ! proceso de liquidacion”.

§2

5218

INFORMES

Informes de Gestion

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion

Informe de gestion

PAPEL

PAPEL

Pagina 9 de 3406100 GATC

Los informes de gestién son documantos de caracter administrativo que reflgjan la gestion y el cumplimiento de las]
funciones asignadas de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel opsrativo-gjecutivo, hasta Ios
mas altos niveles de diraccion la i ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor

se enniquece en la medida que son una herramisnta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad;
externa.

La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.)|
Botivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43. Presentar informes periddicos sobre las resultados de sus|
actividades, las dificultadss y logros de su gestion y fas condiciones que consideren pertinentes, a la Direccion de]
tnspeccion, Vigilancia, Contro! y Gestian Tenitorial por intermedic del Director Territorial directamente cuando asi se)
solicite.
La subserie poses valor legal ya que sirven de tesfimanio o prueba de ley frente & denuncias de la gestion realizadal
por el, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades

por la d ia, por elio la hace parte de) posile acervo probatorio en caso de
investigaciones disciplinarias por malos manejos piblicos. Esta subserie 5o reglamenta segn ko dispussto Ley 951 de|
2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de la Repiiblica y por la Contraloriaj
General de la Repiiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el
Acta de Informes de Gestion y se madifica parciaimante la Resofucion Organica 5544 de 2003,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto & los iempos 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 ) Archivo Central, el cisire de dicha subserie serd)
administrativo segiin se contampla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalzadas las actuaciones |
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* |G icacion oficial oficio

PAPEL

resueto ef tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto]
que los informes de gestion evidencian anuatmente la asignacian, la gestion, control y cierre da actvidades prapias de|
las Direcciones Tertitoriales llevar el control de fa ejecucion de las actividades relacionadas con la inspeceidn,|
vigilancia, control, gestién y ejecucion de temas Iabora(as en al pais. Esta lnformnqnn adquiere valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las i i oon istracion pubfica y gestion financiera,
administracion econdmica de 1as relacionss laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estes documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al
| Archivo Historica de acuerda can los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha stbserie se registra en formato anéloge (papel), para fines de consutta intema
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
pertenecientes a la Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de ta ion con fines de i6 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo nermado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, arhmlo [
numerales 3 y 5 quien desarrollara Iu funciones de “proponer la ¥ jento de los i
para la recepcion, it ion, analisis y di i6n de la i6n del Ministesio y dirigir su
aplicacion en fas distintas dependencias adicionaimente debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que lo trasladen las entidades adscritas y vinouladas al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liquidacion.

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

* |Comunicacién oficial e solicitud de informacion

* |Informe de intermediacién laboral publica y privada

* |Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Informes de Intermediacion Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef
cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Trabajo en relacion con el mercade laboral que se lleva a caho)
mediante empresas de trabajo publicas, privadas, empresas temporales o agencias autosizadas.
La subserie tiane valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencitn &l Ciudadano y Tramites, de Ias Direccionss Territoriales de Antioquia, Atiéntico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la|
Resolucién 2143 de 2014 articufo 2, literal A, numeral 3 llevar el registro de intermediacion laboral pibfica y privada ¥|
adelantar el iento de la i6 di
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden repressntar elementos materiales del
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 fa funcian, en retacion con el articulo 30 de Ia ley|
734 da 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuln 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de|
acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que ka componen no;
reflefa mavimisntos econdmicos ylo financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
consalvaran en el Archivo ds Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final serd de conservacion total de awerda conlo menelunado en la Circufar externa 03 de 2015; asil
mismo, porque son fuentes iales para la invest historica i Si i y se microfiman paral

de fa i ion y para i consultas. i fa ion de estal
documentacién). Una vez conchuido el tiempo de retencion, al ser una setie de valores secundarios, s realizara sul
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produceién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elsctronicol
pertenecientes a} Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Anfioquia, Atiantico,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SanranderyValle del Cauca.
En relacién con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, am:;ulu 6|
numerales 3 y 5 quien desarmllara la funciones de “propener la lizacion y ento de fos
para la recepcian, ion, andlisis y di on de la i6n del Ministerio y dirigir sy
ion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacién del archivol

que la trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacidn.
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y Tipos D
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Archivo de

Archivo
Central

cT

E

M

0

s

PROCEDIMIENTO

9% B |Registro

96-04

* |Comunicacion oficial solicitud i

*  |Acta (ASIG-F-05)

* |Estatutos

* |Nomina Junta Directiva

« iListado de asistentes

¢ |Autos de Observaciones

* [Resolucion o Auto de Archive

PAPEL
PAPEL
PAPE‘L
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserig Registros ipoi de iack de F refleja los por Las|
iaci de jubilados y SN una clara de! derecho de asociacién establecido en e
articuto 38 de ta Constitucion Politica y regutados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de ias funciones de las Direcciones temitoriales de|
Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Belivar, Boyaca, Celdas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,|
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lof
enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de maye de 2014, articulo 2, fiteral A, numerales 37. Reconocer la personeria
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domiciio se encuentre dentro de ia)
jurisdiocion territorial respective, aprobar sus estatutos y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
ificaciones de existencia y ion legal ds las izaci de i de primer, segundo y tercer|
grado de su jurisdiccion y 39. Cancelar la ia de las iaci de de primer y sagundo grado
an los casos previstos en la lsy.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones sn materia de salud ocupacional, asi mismo;
por el cual se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decieto 1072 de 2015, articulos|
2.23.1.1. igualments, eslos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de carcter discplinario de acusrdo con lo establacido can la Ley 1952 de 2019; expide sl Codige General
Disciplinario y dercga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en ia Ley 1852 de 2019 donde se|
expide el Codigo General Disdiptinario; de los cuales dos {2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo)
central, El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cistre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas|
de asociacion. Esta subserie adquiers valores secundarios da caracter histérico en tanto la informacidn que contienen|
es fusnte potencial para futuras i igacit en reas de pilblica, &rea legislativa, la historia y|
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios lahorales, organizaciones|
sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral dentro)
de un madelo economico y sacial el pais en un periodo de tiempo i Por ello esta ion se debe]
conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores
consultas. i la on de esta ion). Una vez concluido el ismpo de retencian, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria el Archivo General de la Nacion, en suj
sopote original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna)
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo © coreo electrdnico
& las Direcciones Tenitoriales.
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de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE MAGDALENA CODIGO: 3408100
RETENCION DISPOSICION FINAL
cAODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE " "
' yiip ForRmaTo | Atthode | actve | x| £ ]yl ol PROCEDIMIENTO
Gestion Central | ..
. |En relacion con fa custodia de la ion con fines de %0 estara a cargo del Grupo de|
. L Administracion Documental, segtin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 do noviembre de 2011, articulo 6
Cambios de Juntas Directivas PAPEL numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la ién y mejoramiento de los p i
para la recepcion, i ificacion, analisis y di ion de la i6n del Ministerio y dirigir syl
apficacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el mangjo y conservacion de! archivo
Reforma de Estatutos PAPEL que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.
Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
2 3 x
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los
documentos que permiten certificar la recepcion de los por perte de los funcionark asi
como el seguimiento a los tiempes de respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas af
Grupo de Atancién al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Territoriales de Antioguia, Afiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valls del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la
. Rasolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 44 las dema I ignadas que correspondan a fal
§6-06 Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales naturaleza de la de:e"dew-& A, mma as demas que e seah asy g P
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obligacionss ds conformidad con el Acuerdo 080 de! 30 da octubre de 2001 emitido por e Archivo General de la
Nacion, articulo 8. it porque los que la p pueden
PAPEL materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj

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

omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumpli con la funcion, en relacion con ef articulo 30)
de Ia ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de|
2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya gue fa informacién que cantiene fos documentos que fa componen no refleja)
mavimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valar|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e} Banco Terminolégico del Archivo General de |a Nacién)
quien determina que ésta agrupacion decumental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales|
dos (2) aiios se conservaran en el Archiva de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el ciemre de dicha subseriel
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto ol tramite o procadimisnto qus le dio origen”,
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la documentacion
dado que los sopartes documentos que hacen parte de esta subserie no refteja los efementos suficientes para realizar|
algin tipo de investigacion. La i io i reposa dentro del liente conforme lo indica fa TRD, en
cada una de las ias. E! proceso de efiminacion, se hara conforme lo indica ef Acusrdo 04 del 30 abril de|
2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

«  {Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

oficial de resp de judicial

PAPEL

PAPEL

2

3

X

Los Requerimientos Judmlas es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiente a las|
i deia en imiento de Jas funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte]
de un procesa penal que permiten ta investigacion de un proceso o el ramite de! procedimisnto.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia da! cumplimiento de las funciones asignadas el
Grupo de Prevencin, Inspeccion, Vigilania y Control, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota,
D.C., Bofivar, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acusrdo con lo indicado en la)
Resoluclun 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numerales 28. Resalver los recurses de apelacion interpuestos contra las|
proferidas por los i de trabajo en Ius temas de autorizacion de despido de trabajadoras an|
estado de embarazo o licencia de ¥ en estado de di i 29, Comprobar las|
circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el acta que se levante de la)
diligencia, el inspectar se limitara a describir lo que observe sobe los hechos objetos de la comprobacion y & dejar la]
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere acuerda en las objeciones|
al reglamento de Trabajo en concordancia con el arficulo 17 da la Ley 1428 de 2010 y 41. Fallar en primera instancia)
las investigaciones en los tsmas o asuntos de su competencia,
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden elementos materiales de;
carécter prabatorio dentro de pasbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los ssrvidores piblicos encargados de cumptir con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerda con e} articula 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacisn que contiene tos documentes qus la componen no reflsjal
I movimientos ecandmicas ylo financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, a partir de la fecha de cistve de! tramite respectivo; de los cuales dos)
(2) afios carmesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8} en Archivo Central; e ciere de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en 6! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el trémite o procedimiento que le dio arigen”.
Finalzado e! tiempo de retencion en &! archivo central, se procede & realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera Ias 50 unidades documentales anuates y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientes que|
tengan alguna incidancia can la mision de la entidad; esta informacion sera consarvada en su soports original. E[
restants ds I produccion documental ss eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo e}
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central.
La produccion decumental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, estal
serie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigitancia y Contral, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogots, D.C., Boliver, Cesar, Magdalena, Norte de Santandsr, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 daI 16 de noviembre de 2011, amculn 6,
numerales 3 y 5, quien desanallam Ias funciones de “proponer la Ir ji delos i
para |a racepcion, o anallsls y di ion de la on de! Ministerio y dirigir su

an en las distintas debera responder par el manejo y conservacion det archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Pagina 13 de 3406100 GATC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENGION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE MAGDALENA CODIGO: 3406100
RETENCIGN DISPOSICION FINAL
copIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivade | Archi PROCEDIMIENTO
FORMATO M lect|EfM[D|S

Gestion Central

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empteador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacién documentail

9% B REGISTROS que contiene las evid del a las activi dela en imiento de las funciones|
" . asignadas.
Reglstros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8 X X La subserie isne valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimisnto de las funciones asignadas al
96-02 a Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,

Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en Ia)
Resolucion 2143 de 2014 arfieulo 2, literal A, numeral al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial de
cesantias soficitado con ! lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transeurrido més de cinco (5) dias|
habiles sin efectuarse dicho paga, & imponer la sancién en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a fol
establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionada con ef pago de las|
- cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigol
* [Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias PAPEL Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adisi porque fos que '8 comp pueden|
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta|
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién|
con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articuto 33 y 145|
da la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que 'a informacion que contiene los documentos que ta compenen no reflsjal
* | Oficio remisario al Fondo o al Empleador PAPEL movimientos n@r)émico‘s ylo ﬁnandvems de la entidad, tampoco tisne vator fiscal, porqua la informacidn no tiens valor
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de refencién se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios sg
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resustto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porqus son fuentes potenciales para fa investigacion historica
institucional y todos los procesos relacionados con los derechos de los ji Se y|
s& mi para el iento de la i ion y para iores constltas. i la rep: i6
de esta documentacidn). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se]
realizar su transferencia secundaria al Archivo Genera! de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o comeo elecirénicol
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Narte de Santander, Santander y Valle del Cauca.

En refacién con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo de)
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo §
numerales 3 y 5 quien desamoliara fa funciones de “proponer la ion y mejoramiento de los irni

para la recepeion, ion, clasificacién, anélisis y di ign de ta ion del Ministerio y dirigir su|

aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera respender por el manejo y conservacian del archivol
que I trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.

CONVENCIONES:

] Serfe Documental CT Conservacion Total D Digitafizacién

D Subserie Documental E  Eliminacion $ Seleccion

. Tipo Documental M i6
Aprobada segan Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015, Fecha api ion Gitima fizacié:

TN ——
/ A ~N \/ \ I __\ FIRMAS RESPONSABLES
P .
Dima Q.wcée Co.:"i(alihm ‘:

FIRMA SEC RAL: FIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022 M
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