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10-04 O Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp jone:
de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

= |Comunicacion oficial solicitud autorizacion

* |Acta de constitucion

* |Acta de Junta directiva

*. |Estatutos

» [Certificado de capacitacion

= {Registro de regimenes

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

* |Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

Las Autarizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las Cooperativas y Precoopsrafivas|

del Trabajo Asociado es 6! tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al
Cmdadana y Tramites ds las difsrentes Direcciones Territoriales, Cuando las cooperativas y pracooperativas slevan suj

de de exi ia segln la norma existente. La subserie Tiene valor administrativo ya que son

ia del imi ds las i de las Dirscgi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion
2143 do 2014 articulo 2, litera) A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y compensaciones de
precooperativas y cooperativas de trabajo asociade”. 25. Realizar las diligencias prefiminares para dar cumplimiento a los|
numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de daspldo
colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y susp
temparal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferents las salicitudes en los asuntos que
conoce el grupo y verificar el cumplimisnto de la normatwndad laboral respecto de las victimas del conflicto armado
interno, incorporadas af aparato productivo como trabajad: i que sean reportadas por las d
o entidades que en ejsrcicio de su competencia registren, cuando hagan uso da los servicios de inspsccion |aborai‘
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep de
caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002
hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de [a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el|
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene vaJor oonlabte ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documanitos que la componern noj
refleja movimi ylo ieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar disz {10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran|
on ol Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la|
administracion piblica, el mejoramiento institucional y todo lo i con el i i de Se
conservan y se microflman para el aseguramiento de la inf ion y para po: I (Garanuzando la

produccion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de ion, al ser una serie de valores secundarias,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicas y digitales).
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato anélogo {papsl), para fines de consulta interna, estal
subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de |as Direcci Territoriales de Ui
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quisn desarrallara la funcwnes de “proponer la actualizacion y ma|oranuenlo de Ios procedimientos para laj

cunservaclon ion, analisis y distribucion de fa doc én del Ministerio y dirigir su apficacion en|
i I ponder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladsn

las distintas dependi , adici te debera
las enti adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi ol proceso de Liquidacion
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Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
ot : L. 2 8 X X Las iones de Funcionamiento de las Emp! de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus|
10-02 Autorizaciones d'e ‘F'unCI.ona.mlento de las Empresas de S.er.v.lc:os.Temporales Sucursales en Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiens las evidencias del seguimiento a las
(EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes ividades de la dep iaen imiento de fas funciones asignadas.
La subserie Tiens valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las func de las Di
Autorizaciones de funcionamien m . Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
en su domiciio prncinal namiento de ITS € p(;esa‘s‘ge servicios temporales (EST) PAPEL Tolima, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 artiulo 2, fteral A, numeral 2 adslantar tos tramites
principal y sus sucursales en domicilios diferentes relativos a izaciones, aprobaciones, registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce.
Numeral 4 oforgar, suspender y cancelar las izach ds funci ¥ento de [as emp de sarvicios temp y
Solicitud de licencia PAPEL ds las agef}ciefs de colocacion de empleo y !Iavar @l registro de vacanlesAreponado por Pslas. Numeral 5 delerrninjar ol
estado ds iliquidez de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar ef regisiro
de vacantes reportado por estas, Numeral 6 solicitar [a actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las
Autorizacién cambios de nombres PAPEL . de servicios temp y en depésito. Numeral 7 autorizar y registrar la madificacion del nombre de
p de servicios temp! a peficion de parts. Numeral 8 llevar el registro actualizado de los socios,
" X ) p legales o administradores que hayan pertenecido a smp: de servicios temp: ionadas con
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL pension o facion de la autarizacion de funcionamiento. Numeral 9 llevar el registro de las empresas de alto
fissgo en los érminos dal 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 tabajo de las empresas de servicios temporales, Numeral 25 realizar las)
4 PAPEL diligencias prelimi para dar imiento a los les 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 ds 1978, respecto
de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalments, ya sea en forma|
transitoria o definifiva, de trabajadores y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias.
.. La subserie tiens valor legal, porque los d que la comp pueden rep materiales de
A“.to de objeciones PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procssos disciptinarios, ya que dan cusnta ds las acciones u omisiones ejscutadas|
por los servidores publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la snfrada 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 tiens valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion qus contisne los documentos que la componen ho
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL refleja movimientos econdmicos yio financieras de la entidad.
Con respecto a los fismpos de retencidn se deberé 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 segin se
. contempla en el Acuerdo 02 de 2014, atticulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el trémite o
Registro de socios PAPEL procedimiento que e dio origen.
Su disposicion final sera de 6n total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en la
. e acion plblica, el mejorami institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se
Registro de estadisticas PAPEL conservan y se mi para el aseguramiento ds la ir ion y para posteriores consultas. (Garantizando 1a
p ion de esta i6n), Una vez luido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
Informe trim se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
e estral PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electrénico pertenecientas
Pdlizas PAPEL al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
’ " X K Administracién Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
Certificacion de vigencia PAPEL 3y 5 quien desarrallara fa funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la|
recepeion, conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en
o : " las distintas depsndencias, adicionalmente debera respender por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
Rigisf I
igistro de alto riesgo {si aplica) PAPEL las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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10-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

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

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X.

X

para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es 8! tramite de
validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al Cludadano y Tramites de las diferentes|
Direcciones Territoriales, cuando las empi elevan su requerimisnito de 8 inacidn de contrate de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de fa normatividad existente sin vulnerar los derechos de las|
trabajadoras embarazadas. La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las
de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20,
Autorizar el régimen de trabajo asociado y iones de pi perativas y ivas de trabajo iado”. 25,
Realizar las diligenci i para dar imiento a los fes 3y 4 del articulo 37 del Dacreto 1469 de
1978, respecto de las suhcdudss de autorizaciones de despido colactivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea|
an forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias y 42. Resolver|
los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de
autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con|
|discapacidad, La subseris tiene valor Jegal, porque los d que la pueden rep:
malenalas de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

das por los servidores piblicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de|
laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refieja movimi amicos ylo ieros de |a entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se dsbera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en &l Archivo de Gestian y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se|
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién pusde ser fuente para la investigacion en la
administracion publica, el mejoramiento Iinstitucional y todo lo do con el funci i de empl . Se
conservan y se microfifman para el aseguramiento de la informacion y para posteri ltas. (G i la

p ion de esta d ion). Una vez luido ) fiempo de ion, 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 analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Ciudadane y Tramites.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2014, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer ia izacion y mejorami de los procedimi para laj
{ ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependenci icionalr debera responder por e mansjo y conservacion del archivo que e trasladsn|
las entid: adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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10-06

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

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

con discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avbquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autarizaciones de Terminacion de Vinculo Laberal o de Trahajo jativo a Trabajad; con Discapacidad, es unaj
agrupacion documental que contiens las evidencias del to a las activi de la dependencia en imi
de las funciones asignadas,
La subserie tiens valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Di
Tertitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tohma, de acuerdo 2 lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articuto 2, fiteral A, numeral 2 adelantar los tréamites|
I a i aprobaci registros, depositos y dicién de certificaciones de los asuntos que conoce.!
Nurneral 23 certificar qus sl empleador tisne por 1o menos un minime del 10% de los empleados en condiciones da
discapacidad, para hacerse acreedor a los bensficios establecidos en la tey. Numeral 24 autorizar la terminacion de log|
contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 381
de 1997, modificado por el articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferents las|
solicitudes en fos asuntos que conace el grupo y verificar sl cumpfimiento de fa normauvxdad laboral respecto ds as
victimas del conflicto armado interno, incorparadas al aparato productive como trab f que sean
partadas por las d ias o entidades que en el ejercicio de su compelsnma registren, cuando hagan uso de los
sevicios de |nspecc|on faboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacid contra las p
proferidas por los inspactores de trabajo en los temas de autarizacion para terminacion de contrato para una trabajadoral
en estado de embarazo y a una persona con discapacidad,
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de
carécter probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores piblicos encargados de cumplir con [a funcién, en refacién con ef articulo 30 de fa fey 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia el articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valur cunlable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documsntos que fa componsn noj
refleja movirmi ylo ieros de la enfidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se dabera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén
en ol Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Ceritral, el clerre de dicha subserie sera administrativo segin se
an el Acuerdo 02 de 2014, articwlo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramits of
procedimiento que le dio origen”.
Su dlspcswlon final sera de oonservaclon total toda vez que esta informacién pusde ser fuente para la investigacion en la)
én piblica, el mej ftucional y todo lo relacionado con los p de ion. Se canservan
y se microfiiman para el aseguramiento de la ion y para posteri ltas. (Garantizando la duccion de
esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, a ser una seris de valores sscundarios, se realizara sul
liransferencia sacundaria 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, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trahajo o correa electronco psrtenecientes
al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temtonalss
En relacion con la custodia de la d ion con fines de cor per , estara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la lizacion y mej 1 de los procedimi para la|
recepeion, conssrvauun ificacidn, andlisis y distribucion de la ion del Ministrio y dirigir su aplicacion en
las distintas depend dicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Is trasladen
las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidaci
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10-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro {nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes
(nna) (Ivc-pd-03-f-01)

* |Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

*  |Resolucién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es sl tramite de validacion adslantado por e! Grupo de
Atencién al Ciudadano de Alencion al Ciudadano y Tramiles de las di Dirscci Territori cuando las

elavan su requerimiento de izacion de trabajo para menores de edad, siempte y cuando este regulado
dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos ds los nifios, nifias y adolescentss,

La subserie fiene valor administrative ya que son evidencia de! plimiente de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 2, fiteral ‘A, numeral 35. Tramitar de manera
preferents las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimisnto de la normatividad, laboral
respecto de las vicimas del confiico armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores
dspendientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en sjercicio de su competencia registren,
cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral y 36. Adelantar los tramites de autorizacion para el trabajo de
nifias, nifios y adolescentes en los términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de la misma.
La subserie tiene valor tegal, porque los d que fa comp pueden fep jales de|
caracter prabatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas
por los servidores plblicos sncargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 ds 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 e)
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no
refisja movimi émicos yio ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gesfion y ocho (8} afios en ef Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se|
la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
procedimiento que le dio origen".
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la
administracion publica, el mej i institucional y todo lo refacionado con el funci i de empi . Se
y s mi 1 para el asegurami de la i ion y para posteri itas. i la
p ion de esta d ion), Una vez ido ¢l iempo de ion, al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacidn, en sus dos soportes {madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para finas de consuilta interna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coreo elsctronico pertenscientes;
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documantal, segun io normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales

3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la lizacion y mej i de los p i para la|

peitn, conservagion, clasificacion, andlisis v distribucion de 1a doot ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dep ias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archive que le traslad
|as enti adscritas y v al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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[0 |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

*  |Solicitud de autorizacion

* [Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Comunicacin oficial de reqﬁen‘mientos de informacion PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, 6s una agrupacion documental que reflsja la gestion y el cumplimiento de|
las funclones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacin con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de ag {

p que en d llo de su Jabos omica requiere |aborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo
requerido en el Codigo Laboral.
La subserie tiene valor administrative ya que son evidencia del imi de las i de las Direcciones,
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda yl
Tollma de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adefantar los trémites|

a aprobaci registros, depdsitos y expedicion de certificac de los asuntos que conoce,|

N 22 efactuar la comprobacion sobre turnos especialss de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decretol
Reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacion.
La subserie tiens valor legal, en cumplimisnto de lo que indica el Codigo Sustantive dsi Trabajo, en su articule 161, en

relacion con la jornada méxima de trabajo. Adicionaimente, porqus los documentos que la comp puiaden rep 1

iales de caracter pi io denfro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
accionss U omisiones sjecutadas por los servidores pilblicos encargados de cumplir con {a funcién, en relacién con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no iene valor wn(abls, ni fiseal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa mmponen no;
refleja movimi ylo financieros de |a entidad.
Con raspecto a los tismpos de relencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resielto el framite o
procedimiente que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fusnts para la investigacion en 1a)
administracion publica, el me)oramlento institucional y demas materias afines. Se conssrvan y se microfilman para el

aseguramiento de fa i ion y para p itas, (Garanfizando fa reproduccian de esta
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizaré su transferencial
secundaria al Archivo General dg fa 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, estal
subsefie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de frabajo o correo slectrnico pertenecientes|
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de
Adminisiracion Documental, segtn lo normado en |a Resolucitn 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numsrales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “propaner la actuslizacian y mejoramiento de los procedimientos para la
pei oonssrvaaon. lasificacién, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
|as distintas d d dicional deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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d 6n). Una vez luido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

daria 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)
subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corrso electrénico pertenecientes|
las Direcciones Territoriales,
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo dg
Administracion Documsntal, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer fa actualizacion y mejoramiente de los procedimiantos para Ia
conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
ias, adicional debera respander por el mansjo y conservacion de! archive que le trasladen
do el proceso de Liquidacian.

las distintas dep
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
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14 B |CERTIFICACIONES Los Certificados a Emplsadores sobre el Porcentaje de Trabaj 'en Condiciones de Discapacidad, refisja el tramite
de inspeccion, vigilancia y control realizado por fas Direcch Territoriales sobre el p aje de empleados que ss;
2 5 X X tienen registrados en la némina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica.
i " . La subserie fiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
14-02 =} Cemf‘ic'ados a E_mpleadpres sobre el Porcentaje de Trabajadores en Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Condiciones de Discapacidad Tolima, de acuerdo con to indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, fteral A, numeral '23 Cemﬁcal que el

an i de di d, para hacerse

empleador tiens por o menos un minimo de 10% de fos
| acreedor de los bensficios establecidos”.

La subserie tiene valor fegal de acuerdo con fo estipulado en: {a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional
de Desarrollo, 2010-2014", estab la idad del de p ias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de [
. |cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colambia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion
laboral, las personas podrén obtener cerfificacion de competencia Jaboral, ofrecidos por organismos certificadores)
X acteditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competenmas Laborates que defina el Ministerio del
* |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL Trabajo, iguaimente con estos documentos pusden consfituir I batorios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con Ia Ley 1952 de 2019 expide el Cadigo Gsneral
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos]
Disciplinario,
La sens no hsns valor contable, ya que la Informacién qus contisne los documentos que la companen no refieja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién qus contiens los|
documentos que la componsn ne tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone qus ef tiempo de refencitn de esta subserie sea ef de cinco (5) arios, ests fempo se dsterrruna dabido a que|
osta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de p que
requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archwc de Gestion y tres {3) afios en el Archivo
Central, ol cierre de dicha subserie sera administrativo con é| Ultimo tramite correspondiente a Ia tipologia certificacion de|
los componantes de competencias laborales, segin se contempla en el Acusrdo D2 de 2014, articulo 10.

Como estos reflgjan los d an la aplicacion del Poliicas y Programa de Prsvenclon,
. |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones Viglancia, Contoly Gesion Tertorial dotas Direcciones Tarrlorlales, por medio do acihidad idar lai

de Discapacidad PAPEL control y p da los derechos fur de los trabaj con el fin de mejorar F:ada

vez mas sus condici sociales, omicas y culturales en inacién con las entidades del sector y el Ministerio de

Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers valores secundarios de caracter histérico en tanto la

informacion que confienen es fusnts potencial para futuras i igaci en areas de administracion publica, area

N legislativa, |a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,

fi ion para el empleo, ssctor empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modelo econdmice y social

del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitafizar en un medio

{magnético para asegurar la i ion y para posteri ftas. {garantizando la d de estal
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52

52-18

INFORMES

Informes de Gestion

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion

Informe de gestion

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes de gestion son d de caracter que refiejan la gestion y el cumplimiento de las

fi i de las Direcci Territori 1a subserie fr; ite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los}
mas altos niveles de direccion fa i ion sobre el pefio de unid y funcionarios, su valor administrativo sg
enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad extsrna.

La subserie tiane valor administrativo ya que son evidencia del lirni de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con o indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43, Presentar informesg

sobre fos de sus actividades, las dificultades y fogros de su gestion y las condicionss qus
consideren pertinentes, a la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial por intermedio del Director]
Territorial directamente cuando asi se solicite.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por|
6}, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de ias actividades desarroliadas por la)

D por ello la ion hace parte del posible acsrvo probatorio en caso de i igaci disciplinarias|
por malos manejos plblicas. Esta subssrie s reglamenta segiin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual ss crea el acta
de informe de gestion normado por el Congreso de la Repiblica 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 Resolucidn Organica 5544 de 2003.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no ss evidencian registros de i les, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consstvaran
en of Archivo de Gestion y ocho (8} afios en ef Archivo Central, ef cigrre de dicha subserie sera administrativo segtn se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto sl tramits o
procedimisnto que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionada en ta Circular externa 03 de 2015; puesto que,
los informes de gestion evid la asignacion, la gestion, contro! y cierre de actividades propias de las|
Direccionss Territoriales llevar el control de la ejecucion de las actividad: lacionadas con |a inspeccion, vigianci
control, gestion y sjecucion de temas laborales en ef pais. Esta informacion adquiere valor secundario como fuents
potencial de consulta para las i igaci relacionadas con administracion plblica y gestion financiera, administracion|

ica de las laborales de las izagi indi Una vez cumplido el tismpo de on en
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archive Histdrico|
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta
subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa elecirénico pertenscientas
ala Direcciones Territoriales.
En relacion con (a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|

3y 5 quien desarrallara la funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de fos procedimi para laj

p conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion de) archivo que le trasladen
las des adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticidn

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

2

X

[a serie Derechos de Pelicion, &5 una agrupacien documental en la qus se conservan los documentos mediante los|
cualss se prasantan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares|
que prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con
al Articulo 23 de la Constitucion.

La subserie tisne valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Teritoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
To| ima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 44 las demés que le sean|

que P ala de la de d
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene fos documentos que la conforman dan cuenta del

de normas superi jendo el Articulo 23 de la Constitusién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015]
que regula todos los aspectos def derecho de peticidn y se susfituye un titulo del Cadigo de Procedimiento Administrativo
y ds lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Ii los documentos que contiens la serie podrian consiituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario®.
La sene no tiene valor contable, i fiscal, ya que la infarmacion que contiene los documentos que la companen no refleja
ylo financieros de la entidad.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolagico Archivo General de la
Naion, a partir de 1a facha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2} afies carresponderan a Aschivo de;
Gestion y acho (B) en Archiva Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo)
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado ef tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual,
informacion que ser4 conservada en su soports original, esto en refacion con ef volumen documental ya que supera 49
unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de fa muestra pondera aquellos Derechos de)
Peticion que se refieran a las acciones i a ia toma de de gran importancia para la entidad
ala gestion ia para resolver las pstic facionadas con tas funci j das dentro del Grupol

de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, 0.C., Bolivar, Cesar,

g , Norte de d y Valle del Cauca; la informacion restante se efiminara cumplido el tiempo da
retencion siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Dacumental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines ds consulta interna, esta serle
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico pertenecientss at Grupo|
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacidn permanente, estard a cargo def Grupo de
Administracién Dacumental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales|
3y 5, quien desarrollara las funciones de proponer la i y mej i de los imi para lal
recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y di ondelad jon del Mini y dlrigir su aplicacion en|
las distintas dependencias, adicionalments, debera r der por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el procaso de liquidacion®.
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96-04

Registro

Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaciones de Pensionados

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Registros ipci de de Pensionados reflgja los documentos tramitados por Las
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derscho de asociacion establecido en el articulo)
38 de la Constitucion Politica y regul por of Ministerio del Trabajo.
La subserie fiene valor administrative ya que son evidencia del pli de las funciones de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. R
la personeria juridica de fas asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encusntre dentro|
de la jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
certificaciones de existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer
grado de su jurisdicoion y 39. Cancelar la p ia de las asociack dep de primer y segundo grado en
los casos previstos en ia ley,
La subserie tiane valor fegal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica el sistema de riesgos laboralas y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el
cual se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1,
igualmante, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de
caracter disciplinario de acusrdo con lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y
deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
Se prapone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuardo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en ! archivo
central, £ tismpo de refencién se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas, El cierre de
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articule 10 "una vez finafizadas las|
actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los hos de trabaj p en cuanto a sus formas de|
asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i igacionas en areas de administracion publica, drea legislativa, la historia y saciologia, y
demas tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab 3 izaci indical i
Jaborales, formacion para el empleo, sector empi al, ias de ian laboral dentro de un modslo scondmico
y social de! pais en un periodo de tiempo inado. Por elio esta ntacion se debe conservan y digitalizar o
microflmara en un medio magnético para asegurar fa i ion y para p It i la]
produccion de esta ion). Una vez ol iempo de ion, al ser una serie de valores sacundarios,
se raalizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intsrna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de irabajo o correo electrénico pertenecientes
alas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numarales
3y 5 quien desarrollara la funcionas de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para laj

las distintas
las enti adscritas y vil

congervacion, clasificacion, anlisis y distribucion de la d de! Ministerio y dirigir su aplicacion en
denci ici debera resp por e manejo y conservacion del archivo que le trasladen
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
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52-24

Informes de Intermediacién Laboral Publica y Privada

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion laborat publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X X

Los Informes de Intermediacion Laboral Pablica y Privada, es una agrupacion documental que refigja Ja gestion y el
i de las funci ignadas al Grupo de Trabajo en refacion con el mercado laboral que se lleva 2 cabo)

P de trabajo pubficas, privadas, empl p 0 agencias

La subserie tiene valor administrative ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Tertitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a Io indicado en la Resalucion 2143 de 2014 arficulo 2, literal A, numeral 3 llevar el registro de|
intermediacion laboral piblica y privada y adetantar el p iento de la inf isti
La subserie tiens valor legal, porque los que la comp puedsn repl iales de
caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisiones ejecutadas
por los servidores pliblicos sncargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con o
articulo 140 Ley 1955 de 2019
La subserie no tiens valor cantable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no
refieja movimi omicos yfo ieros de (a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestin y ocho (8) aiios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segUn se
en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite of

procedimiento que |s dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi|
mismo, porque son fuentes potenciales para la investigacion historica institucional. Se conservan y se microfiiman para el

aseguramiento ds la inf ion y para p ltas. (Garantizando la reproduccion de esta d
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia)
secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental dg dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta inferna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electrnico pertenecientes|
al Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales.
En relacién con !a custodia ds la documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo det Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion y meforamiento de fos procedimientos para 13

p conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la doct del Ministerio y dirigir su aplicacién en
las distintas ias, adicionalments debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el progeso de Liquidacion.
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2 3 X Los Requerimientos Judlmalas es una agrupacion documental que contiene [as evidencias del seguimiento a las
des de Ja dependencia en iento de las funciones relacionadas con los organos judiciales como parte de un
proceso penal que permnen |a investigacion de un proceso o el irdmite del procedimiento.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funcionss de las Direcciones|
98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|

Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

Pagina 14 de 3418100 GATC

Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los|

de ion interp contra las providencias proferidas por los insp: de trabajo en los temas de
on de despido de trabajadoras en estado de embarazo o licencia de maternidad y trabajadores en estado de)
discapacidad. 29. Comprobar las circt ias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el

acta que se levante de la diligencia, 8! inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos objetos de ial
comprobacién y a dejar fas ias que 40. Decidir sabre la investigacian cuando hubiere]
acuerdo en las objeciones al reglamente de Trabajo en concordanma con el articule 17 de |a Ley 1429 de 2010 y 41,
Fallar en primera instancia las investigaciones en los temas o asuntos de su competencia.

La subserie tisne valor legal, porque los d que la p pueden representar el teriales 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 ta funcion, en relacion con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002
hasta el 30 ds 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 subsens no tlane valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
yio i de la entidad, tampoca tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor|

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de fa fecha de cierre def tramite respectivo; de los cuales dos (2)
afios corresponderan al Archive de Gestion y acho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo|
segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
procedimiento aue le dio origen”.
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56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

X

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que confiens los
documentos que permiten certificar a recepcion de los documentos, por parte de los funicionarios competentes, asi como
ol seguimiento a los tiampos de respuesta de las comunicaciones recibidas. ’

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci 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, fiteral A, numeral 44 las demas que le sean
asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los dacumentos que componen la subserie se despl derachos y obligaci de
con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8.

| servidores pablicos encargados de cumplir can la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30|

Adicionalments, porque los d que la p pueden repl iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de |as acciones u omisiones ejecutadas por los|

de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el arfculo 140
Ley 1855 de 2018.
La subssrie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos qus la componen no refleja

imi émicos y/o financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién ro tiene valor

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de Ja Nacién)
quien determina que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos|
(2} afios se conservaran en el Archive de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto
el trémite o pracedimiento que le dio origen".
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se pracede a efiminar en su totalidad la documentacion
dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientss para realizar
algln tipo de i igacion, La i0 fidada reposa dentro del expedienta conforme lo indica la TRD, en cada
una ds las dependencias. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en sl Archivo Central.
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*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL alguno para dirimir conﬂict(;s de caracter fiscal. . T
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran|
en ef Archivo de Gestion y ocho (8} afios en &l Archivo Central, el cierrs de dicha subssrie sera administrativo segln sel
contempla en e Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite of
procedimisnto que la dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total porque son fuentes p paralail on historica i 1
y todos los procesos relacionados con los derschos fundamentales de los trabajadores. Se conservan y se microfilman
para el aseguramiento de la i y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta
Una vez do el tiempe de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy
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 formate analogo (papel), para fines de consulta mlerna esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo sl pe
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogolé DC,
Bolivar, Cesar, dalena, Norte de der, der y Valle del Cauca,
En relacion con la custodia de ja documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la y mejc de los pr para lal
peion, conservacion, ¢l andlisis y di éndela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion del archive que le
las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
CONVENCIONES: .
a Serie Documenta) CT Consatvagion Total D Digitalizacion
m] Subserie Documental E Eliminacion S Seleccion
. Tipo Documental M Micgfimesién
Aprobada segin Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacién ultima i
/ / SN /ﬁ\ ]/ 2, _FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENE|
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABR|L 2022

Uil s~

C

\ IY-V2¥N ’\zoc«o G}a{' Lh,uc

FIRMA COORDINADOR GAD:

-
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E

M

D

s PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL

Finalizado e! iempo dp refencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades d anuales y teniendo en cuenta aquellos expedientes que
tengan alguna incidencia con {a mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restants|
de |a produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04
de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta intsrna, esta serie)
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, sagun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales
3y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la izacién y mejorami de los p irmi para 3
conservacion, clasificacion, analisis y distribucion ds 1a ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
\as distintas dependencias, adici debera responder por ef manejo y conservacian del archive que le trasladen
las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacien”.

96

96-02

REGISTROS

Cesantias

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

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de 2 8 X

P&gina 15 de 3418100 GATC

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental
que contiene fas evidencias del imi a las activi de la dependencia en imni de las funciones|
lasignadas.
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imisnto de las al Grupo de
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Dirsciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santandsr y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014
articulo 2, fiteral A, numeral al emplsador o al fondo privado realizar ef pago parcial de cesantias salicitado con el lleno de|
los requisitos por e trabajador cuando han transcurrido méas de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, 8|
imponer la sancion en caso de incumplimiento a requerimiento, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429
de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las|
cesantias, asi mismo, en lo que refiers la Ley 1423 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo,
Sustantivo def Trabgjo en su articulo 256, Adicionalmente, porque los documentos que la componen puedsn representar;
slementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenfa de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el
articulo 30 de !a lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no reflejal
mavimianine aranaminng vin finansiarac da la anfidad tamnnnen fiane valor fienal norais la infarmanian na fiana valnr!




