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10. B |AUTORIZACIONES

O Autorizaci de Funci i de las Emp de Servicios Temporales (EST) 2 §

en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicitios Diferentes

10-02

. de ¢ de Iaf npr lds servicios temporales (EST) en su PAPEL

domicilio principal y sus en

*  |Solicitud de licencia PAPEL
«  |Autorizacion cambios de nombres - PAPEL
= |Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL
*  |Estado de liquidez PAPEL
* |Auto de objeciones . PAPEL

* |Resolucion de suspension y ion de funci i . PAPEL

* |Registro de socios - . ‘PAPEL
* |Registro de estadisticas PAPEL
¢ |Informe trimestral PAPEL

+ |Polizas PAPEL

* |Certificacion de vigencia PAPEL
« |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL

* |Registro de vacantes PAPEL
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Las Autorizaciones de Funcianamisnto de las Empresas de Servicios Temporales {EST) en su Domicifio Principal y,
sus Sucursales en Domicilios Dﬂavsmss ©s una agrupacion documentat que contiene las evidencias del seguimianto)
a las activi dela en imiento de las funciones asignadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones esignadas sl
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de ias Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiéntico, Bogoté, D.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalena, Noris de Santander, Santander y Valle del Cauce, de acuerdo a lo indicado en la}
Resalucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 2 adelantar los tramitss relativos & autorzaciones,

registros, dapusl(os ¥ amsdlolun de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 4 otorgar,
y cancelar las I de iento de las empresas de servicios temporales y de las agencias]

de colocacion de emplso y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numeral § determinar el estado de|
ffiquidez de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y isvar e! registro da|
vacantes reportado por estas. Numeral 6 soficitar la actualzacion ds las pélzas de garantias que deben constituir las|
empresas de sarvicios lemporales y mantener en depdsito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre
de empresas de servicios temporales a peticion da parte. Numeral 8 llevar. el registro actualizado de los socios,

legales o ins que hayan ido & empresas de servicios temporales sancionadas|
con ion o ion de la izacion de funci it Numera! ¢ llevar e! registro de las empresas de;
alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificade por el Decreto Ley 2150 de 1995
articulo 116. Numeral 12 spmbar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios tsmparales. Numeral 25
reafizar las diligencias preli para dar imiento a los 3y 4 del articuio 37 del Decreto 1459 de|
1978, respecto de las soficitudes de autorizaciones de despido colectivo.o terminar fabores, parcial o totalmente, ya] .
sea en forma tansitoria o definitiva, de i y ion tamporal de activi hasta por 120 dias.

carécter probatorio dentre de posibles procesos dlswlmanos_‘ya que dan cuenta de las acciones u_omisiones]

ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir enn Ja. funcian, en retacion con el articuio 30 de la lsy|

734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en ylgar_\na del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de;

acuardo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene los que I3 comp no

refleja movimientos economices y/o financiercs de la entidad.

Con respecto & los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios sg

conseqvaran en el Archivo de Gestion y acho {B) afios en el Archivo Central, e! dierre de dicha subserie serd]

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|

resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlspnsluon final sera de conservaunn !oral foda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en}
ion piblica, el mej tucional y todo lo i con el funcit iento de empresas. Sel

y € mi para el isnto de ia i ibn y para iores consulias i Ia
reproduccion de esta documentacion). Una vez conduido el Sempe de retencion, al ser una serie de valores)
i0s, se realizera su i ia al Archivo Ganera! de la Nacidn, en sus dos soportes {medios|

fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o comeo electronico]
Ipertenaciantes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramitss, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de) Cauca.

En retacian con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo de! Grupo ds|
Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo |
numerales 3 y 5 quien dssarrollara la funuones de “proponer la lizacion y mejorami de los i
para la recepcion, andlisis y di ion de la aon del Ministerio y dirigir syl

6n en las distintas X ici debera responder por el manejo y consarvacion del archivol

que |s trasladen las entidades adscritas v vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e) proceso de Liquidacion.

La subserie tiene valor lsgal, porque los que la comp pueden slementos niatarialas de]. ..
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« |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

Autorizaci de los Regi de Trabajo Asociado y de Comp de

{as Coop yPr perativas def Trabajo Asociad

10-04 ]

* |Comunicacion oficial soficitud autorizacién PAPEL

*  |Acta de constitucion PAPEL
* [Actade Junta directiva . PAPEL
+ |Estatutos PAPEL

¢ |Certificado de capacitacion PAPEL

* |Registro de regimenes PAPEL

. izaci de los Regi de Trabajo Asociado y de Comp i de las
C ivas y F perativas del Trabajo Asociad PAPEL
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Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas Y|
Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencién al Ciudadano|
de Atencitn @ Ciudadano y Tramites de las diferentes Diracoi tori Cuando las i

ivas elevan su imiento de izacion de existencia segun la norma existente. La subserie tisne)
valor administrativo, foda vez que s evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Atencién all
Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atéantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valie del Cauca, de acuerda con fo indicado en fa Resclucion 2143 de
2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar et régimen de trabajo asociado y compensaciones de precooperativas y|
cooperativas de trabajo asociade”. 25. Realizar fas difigencias prefimi para dar limiento a fos 3y
4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecio de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo of
terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma tansitoria o definitiva, de trabajadores y suspensicn;
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las salicitudes en los asuntos quey
canoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral respecto de las victimas del conflicts armadol
interne, incorporadas al aparato productivo como Ji i que sean por las]
dependencias o entidades que en ejercicio de su competancia registren, cuando hagan uso de los servicios def
inspeccion laboral”, .
La subserie tiene valor legal, porque Ios documentas que la componen pueden representar elementos materiales de|
caricter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
{ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en reacién con el articulo 30 de la iey|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dai articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
refleja movimientos econdmicos y/o financieros ds 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 Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
administraivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total toda vaz que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en
ia inistracion piblica, el mejoramiento institucional y todo ko i con el funck iento de empresas. Sej

y se mi para e iento de a i ion y para iotes consuftas. ta
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores}
5@ realizara su i ia al Archivo General de ta 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 intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capatas de trabajo o carreo electronicol
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atntico,|
Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle def Cauca.
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¢ |Resolucion y Auto de Archivo’ PAPEL

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupoe de|

Administracion Documental, segin o nomado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6

numerales 3 y § quien dmnollam la tfuncicnes de ‘pmponev la izacion y mejoramiento de los

para la recepaion, A 6 anéhsls y ian de la ion de! Ministerio y dirigir su]
icacion en las distintas i I debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo,

qus Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de Liquidacion

o Autorizaci de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asoclativo al 2 8

1008 Trabajadores con Discapacidad

* |{Comunicacion oficial solicitud de |a autorizacién PAPEL

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a frabajadores con

discapacidad PAPEL

* |Auto Comiserio ) PAPEL

*  |Auto de Avoguese PAPEL

* |Auto de Pruebas PAPEL

*  |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

+ |C icacion oficial de requerimi de inf io PAPEL

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Dmapaudad &5
una agrupacion documental que contiene las evidencias del iimisnto a las activi de la en

ds las funciones asignadas.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones esignadas all
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atidntico, Bogots, D.C.,
Boliver, Cesar, Magdaisna, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo s lo indicado en la|

2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos & autorizaciones,
aprobaciones, registros, depdsitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conace. Numsml 23 cartificar]
que el empleador tene por lo menos un minimo de! 10% de los an de i para
hacerse acreedor & los beneficios establecidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacion de fos contratos de]
trabajo en razén de |a limitacion fisica del trabajador, en el casa 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 Jos asuntos que conooe el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad [aboral respacto de las victimas del|
confiicto armado intermo, incorporadas al aparato productivo como i i , Que sean d
por las dependencias o entidades que en el ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los sarwmus
de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apslacion i contra las

por los inspactores de trabajo en los temas de autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en)
estado de embarazo y a una persona con discapacidad,

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp! pueden elementos materiales de|
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones|
sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! arficulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 dal
acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019. .

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene los que la compt noj
refieja movimientos econamicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto & los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afos 56|
conservaran en el Archivo de Gestion y acho {8) afios en e! Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez ﬁnallzxdas las actuaciones Y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dspusuwn final seré de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en|
ion publica, el mejoramiento instituciona! y todo lo it con Jos procesos de contratauon Se

y se mi para 6l iento de la i i6n y para iores consultas. ia
reproduccion de esta documenmaan) Una vez oondusdo el tiempo de retencion, al ser una serie de valores]
58 realzara su al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes {medios|

I pertenecientes al Grupo de Atandion al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Tarritoriales de Antioquia, Aﬂanhw

fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato anélogo (papel), pare fines de consulta intema,|
esta subserie se digializa en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electronico|

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdatena, Norte de Santander, San'ﬂndaryVaﬂe de! Cauca.

En relacion con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo ds|

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, amnulo 6

numerales 3 y 5 quien desarm{lam |a funciones de “proponer la I y iento de los

para |a recepaion, , clasificacid ana!ls;s y di ion de la ion dal Ministerio y dirigir sul
on en las distintas i I debera responder por &l manejo y conservacion del archivol

que le trasiaden las antidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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iani i : 2 8 X X Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e tramite de|
10-08 O Estado de Emb parala T del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en validacion adefantado por el Grupo de Atencién al Civdadano de Atenuon al Cmdadann y Tramites de as diferentes]
stado de tmbarazo f - Direcciones Tenitoriales, cuando fas empresas elevan su de inacion de confrato dej

trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vuinerar los derechos def
ias trabajadoras embarazadas. La subseris tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de
« |Comunicacion oficial soficitud de la autorizacion PAPEL las funciones asignadas al 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 con|
fo indicado en a Resolucitn 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y|
i de fvas de trabajo asociado”. 25. Realizar las difigencias prefimit
para dar cumplimisnto a fos numerales 3y 4 del articuto 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de|
* Auto Comisorio PAPEL almmzmunas da despido colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva,|
! de y ion temporal de activi hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apelacion|
i contra las idencias proferidas por los inspectores de trabajo en temas de autorizacion paral
terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persena con discapacidad. La subseris|
tiene valor legal, porque los documentos que la companen pueden representar elementos materiales de cardcter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones  omisiones ejecutadas por}
*  |Auto de Avéquese PAPEL los servidores publices encargades de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002
hasta ! 30 de junio de 2021 con 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 subserie no fiena valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecta a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
. o conservaran en ef Archiva de Gestign y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserié serd|
Auto de Pruebas . . PAPEL ) administrativa segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
resuelto el tramite o procedimiento gue fe dio origan”. )
Su d|spos|uun final sera de wnservaaon tml foda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion enj
la istracion piblica, ef mej itucional y todo fo i con &l funci aemprasas Sel
y 58 mi para el jento de la i ion y para iores consultas. a|
Autorizaci para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabaiadoras en Estado repmducgibn de esta documentacion). Una vaz concluido e tiempo de retencion, al ser una serie de valar_es
de Embarazo PAPEL secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de a Nacion, en sus dos soportes {medias|
8 - |fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electrnico|
pertsnecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sanmndavquﬂe det Cauca,
En refacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6}
numeralss 3 y 5 quien dmnol)ara la funciones de “proponer la ion y mejoramiento de los
para la recepcion, ion, andlisis y ign de fa ion del Minfsterio y dirigir sul
¢ {Resolucion o Auto de Archivo PAPEL aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé respender por el mangjo y conservacion del archivo
que Je trasladen las entidades adscritas y vincutadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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10-10 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

« |Solicitud de autorizacion PAPEL

* [Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

*  {Comunicacion oficial de imi do infs i6 PAPEL

2

8 X X
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Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y e!
de las funciones asignadas af Grupo Internc de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y controf faboral, def
aquellas empresas que en desarrolio de su labor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre|
pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas &l
Grupo de Atencisn al Ciudadano y Tramitss, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogoth, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle da! Cauca, de acuerdo a lo indicado en la)
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos & TZasi
aprabaciones, registros, depésitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar la)
comprobacion sobre tumos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto Reglamentaric 935 de 1968
y conoeder la autorizacion.
La subsarie tiane valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cédigo Sustantiva del Trabajo, en su articulo 161, en|
relacion con la jornada méaxima de trabajo. Adic porque los que la comp puedsn|
representar elamentos matariales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion|
con ¢l articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articuto 33 y 145}
de ka Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los dacumentos que la componen noj
refleja movimientos econamicos yio financieros de la entidad.
Con respecto & ks tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sef
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cieme de dicha subserie seré)
{administrativo segin s contsmpla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y|
resuslto el trémite o procedimiento que le dio origen”. ’
Su disposicion final sera de consenvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuante para la investigacion en|
la administracion publica, el mejoramiento insfitucional y deméas materias afines. Se conservan y se microfitman para 6|
delai ion y para p iotes consultas, i la ion de esta io
Una vez condluido el tiempo de retencidn, a! ser una serie de valores secundarios, se realzara su transferencia|
sarindaria sl Archive Ranaral da b Nasion an i dns sannras madin fisiens v dinitalas)
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e

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electronicol
pertenecientes al Grupo de Atencion af Giudadano y Tramites, de fas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SsmanderyVnﬂe del Cauca.

En refacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo de! Grupo de|
Administracién Documental, segitn lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6|

E———er

numerales 3 y 5 quien desarml!ara la funciones de “proponer la L y i de los
pava la recepcion, , clasificacio anahsis y distribucion de ta ion da! Ministerio y dirigir su
ion en las distintas i debera responder por ef manejo y conservacicn del archivo|

que I trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

10412

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

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

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ive-pd-03-4-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adofescentes es el trémite de validacién adelantado por el Grupo|
de Atencion al Ciudadano de Atenuon af Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las]
elevan su de izacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado

{encargades de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021

dentro da la normatividad existente sin vulnerar los derachos de los nifios, nifias y adolsscentes.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direccianes Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena Norte de Santandef, Santander y Valle de! Cauca, da acusrdo oan lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, litarat A, numerai 35. Tramitar de manera preferente las soliciudes en los asuntos
que conoce e} grupo y verificer el cumplimiento de la nom\atmdad laboral respedo de Ias victimas det conflicto
armado intetno, incorporadas al aparato productivo como que sean por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su competendia registren, cuando hagan usa de los servicios dej
inspeccion laboral y 36. Adelantar los framites de auterizacidn para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los|
términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de fa misma. La subserie fiene valor legal,
porque los decumentos que ta componen pueden representar efementos materiales ds caracter probatoric dentro de)
postles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos]

con {a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacicn que contiene los documentos que fa componen noj
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad,

Con respecto 2 los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se]
conservaran en el Aschivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones yj
resuelto el framite o procedimiento que le dio origen™.

Su disposicién final sera de oonsswman total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en
la inistracion piblica, e mej ftucional y todo lo it con el funci iento de empresas. Sel

¥ se mi para el iento de la ion y para posteriores consultas. i laj
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido e} tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos sopartes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intema,

antn mhrnrin ra dinitainn an fnrmatn DAE nam anr aasmnden an diin asmatan dn feahain & ancran Alambrisins!
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Resolucién

PAPEL

G50 STIT B UGG T RATIOW T Ui PRI B0 wigouas Ot WG, apOBD UG UaUaN U WAIOY GO uw'J

& Grupo de Atsncidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atiantico,|
Bogots, 0.C., Balvar, Cesar, Mapdalens, Nort de Santande!, Saniandar y Ve de Couca.

En relacion con la custodia de ta on con fines de estarh a cargo ds! Grupo de
|Administacion Documsntal, segunlcwmdnenlaRasde«SdeHSdemmbredemn articulo §

3y 5 quien Iafunawwsde'pmparwla z8cion y ianto de fos i

para la recepaion, 36n, andlisis y ion de la 6n da! Ministerio y dirigir su]
apbcacion en las distintas dependencias, adicienatmante dabera responder por el manejo y conssrvacion ds! archivo
que le trastaden las entdades adscritas y vinculadas a! Ministario, una vaz haya cutminado e) proceso de Liquidacion.

14

14.02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empl, sobre e P

de T

en C

de Discapacidad

Comunicacién oficial solicitud de certificado

J

Certificacion a Emplead
Discapacidad

sobre el F

)

de T

PAPEL

PAPEL
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Los Certificados a Empleadores sobre 6l Porcenizje de j en Condici de Di
\émits de inspeocin, vighandia y contrel ealizado por tas Di sobre el je de
qua ee tianan registrados en la nomina que cumplen con ta condician ds discapacidad fisica.
La subsarie tiane vakor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimisnto de las funciones esignadas al
Grapo de Alendion 8! Ciudadano y Trémites, de las Dirscciones Tenitorialas de Antioquia, Atiantco, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalsna, Norte d Santande!, Santander y Valle de! Cauca, de asusrdo con bo indicado en I
Resalwon2|43de2014mnﬂc2 kmmll\.nuﬂwal‘z‘.! Certificar que &} emplaador tiene por fo menos un minimo
de 10% de los de di pars hacerse acreador de los bensficios establecidos”.
La subsarie tisns valor legal de souerdo con do estipulado en: ia Ley 1450 de 2010 *Por Ia cual 85 expide l Pian|
Naciona! de Desarrolio, 2010-2014", establsce la necesidad da! desarrolio de competsncias laborales, comol
instrumantos para potenciar la productividad, reducir ta pobreza y elcanzar fa prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de La cual s¢ area el macanismo de proteccion &l cesants en Colombia® establace que pare}
taclitar y fortalscer la insercion taboral, las personas podrén abtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos
por orpanismos certificadores acreditados, en el marco del Esquama Nacional ds Certificacion ds Competencias)
Laborales que defina el Mnistsrio del Trabajo, igualments con estos documentos pusden constituir elementos)
matariales prabatorios dento da posbles procesas de caricter disciplinario de eouerdo a lo establacido con la Ley]
1852 do 2019; emdedCodgoGewﬂDnsq)ﬁmmydwogahLeﬂudemZydgmasdmpmdehuy
1474de 2011 con el Derechos Discl
La sarie no tiane vakor contable, ya que la i 5 quecunﬁenebs que 2 comp na reflejal
movimientos scondmicos ylo financieros de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que fa informacion que contiene]
les documantos qua la componen no tiangn valor aiguno pars dirimir conflictos de carictsr fiscal.
Se propane que 6 Gempo de 1etencion de esta subserie sea el de drvo (5} sfics, este tismpo e dotarmina debido gl
qua ests subsarie es tramitada por los rabajadores en la medida Gua asistan al programa de competencias laborals
que requisran certificar; de los cuales dos (2} afics se consarvarin en el Archivo de Gestion y tres (3) afias en el
Aschivo Central, e! cierre de dicha subsarie serd edministrativo con é! (ftimo amite correspondients a la tipologial
ificacion de los de ias laborales, segin se contampia en el Acusrdo 02 de 2014, ertioulo

Tefiefa o]

10.
C ot

reflgjan los resuftados en la aplicacion de! Politicas y Programa de Prevendion,
Voﬂama Contiol y Gestion Teritorial de las Direcciones Teritoniales, pamedjoda gotividades convalidar laf
i9n, vigilancia, contiol y proteccion de los derachos i con el fin
de mejorar cada vez mas 6us condicionss socialss, mnmyuﬂmﬂasmmdmuﬁnmhsmmdesdd
sactor y e] Ministario de Trabajo. Dado la antarior informacion esta subseria adquisre valores sacundarias de cardcter]
histrico en tanto la idormacion qua contienan es fuents poisncial para fulwas investigaciones en dveas da
|administacion piblica, &rea legisiativa, la historia y sociologia, y dsmas tsmaticas afines en relacién con las|
|dacisiones eobre estudios laborales, formacion pare 6! emploo, ssctor empresarial, estmlegmdelom\amlabow
dantro de un modalo economico y socia! del pais en un periedo do tempo Pot ello esta
wdwemnydmhrwmmnmgmmmasegumhummywsmmms

la da ssta 30n). Una vez concluido e! tismpo de ratancian, &l sar una serie ds)
valores sacundarics, se realessa su Uansierencia secundaria 8 Archive General de la Nasion, en sus dos eoportes]
{medios fisicos v diaitales).
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La produccion documenta) de dicha subserie 5o registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna|
esta subserie se digitaliza en funnatn PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 correo efectrénico
las Direcciones Teri

[Administracién Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amculo 6

En relacion con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo de|

numerales 3 y 5 quien desarmﬂan: la funciones de "proponer la y iento de los
para la recepcion, 3 0 anallsvs y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su|

on en las distintas Z i debara responder por el manejo y conservacion del archivo
que le rastaden las entidades adscritas y vinculadas ai Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en la gue se conservan los documsntos mediante fos|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares qua prestan servicios piblicos o ejarcen funciones piblicas, para obtener respuestas prantas y opartunas|
de acuerdo con al Articulo 23 de la Consfitucion.

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 Territoriales de Antioqiia, Afiantico,. Bogota, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Vale del Cauca, de acusrdo a lo indicado en la Resclucion 2143)
de 2014 articulo 2, literal-A, numerat 44 fas demas que le sean asignadas que corrsspbndsn a la naturaleza de la|
dependencia.
La serie tisne valor legal, ya que la informacidn que contiene los documentos que la conforman dan cusnta del
cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de fa Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de|

2015 que regula fodos los aspectos de| defedw de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de P

y de lo C¢ i ivo Ley 1437 de 2011, Titulo Il "los documentos que contiene la serie]
podrian constituir efementos materiales probatorios dentro de posiles procesos de carécter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiane los documentos que la componen noj
refleja movimientos econdmicos yio financieros de la entidad.
E! tiempo de retencin sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de I
Nacién, a partir de la fecha de ciarre del tramite respectivo; de los. ‘cuales dos (2) afics comesponderan at Archivo de|
Gestién y ocho (8) en Archivo Central; € cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el
Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramits o procsdimiento que le dio|
origen”.

Finalzado el tempo de retencion en el archivo central, se realizara una seteccion del 10% de fa produccién anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con ef volumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitaiva de la muestra comespondera aquellos|
Derechos de Peficion que se refieran a las acciones concernientes a ta toma de decisiones de gran importancia para|

la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones i con las funciones ej

Hantn del finen da Atenian sl Ciidadann v Tramitoc Ao lac Nirssnianse Tarriterislee Ao Anfinuda Atidnticn

o
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EErTEa T T ST T e,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalana Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca; la informacion restants)
se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguisndo el Acusrdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad]
que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie s registra en formato anélogo {papel}, para fines de consulta mtema esta|
sarie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo oni

al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atintico, Eogota DC.,

Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauea

En relacitn con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo dg
Administracion Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2014, ameulo 6
numerales 3y 5, quien desa!rolhara las funciones de “proponer la . y janto de los

para la recepcion, , dasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministario y dirigir su|
licacién en las distintas i ici debera responder por el mansjo y consarvacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52

5218

INFORMES

infe de Gestion

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion

Informe de gestion

PAPEL

PAPEL
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Los informes de gestion son documentas de caracter administrativo que reflgjan la gestion y ef cumplimiento de las|
funciones asignadas de las Direcciones Termitoriales, la subserie transmite desds el nivel operativo-ajecutivo, hasta los|

mas altos niveles de direccion la i ion sobre 6! fio de unidades y funcionarios, su valor

se enriquece en la medida que son una hemamienta de Fendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la
extoma,” X

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al]
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C. |
Bolivar, Cesar, Magdalsna, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con o indicado en la)
|Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43. Presentar informes periodicos sobre los resultados de sus]
|actvidades, las dificultades y logros de su gestion y las condicionss que considsren pertinentes, a la Direscion dej
inspeccion, Vigilanda, Contral y Gestion Territorial por intermedio del Director Teitorial directamente cuando asi sel
soficite.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada)
por el, en cumplimiento de la Ley 60 de 2000 que ejecucion evidencia Ia gestion anual de las activi

por la ia, por ello la ion hece parte del posble acervo probatorio en caso def
{investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. Esta subsarie se reglamenta segin lo dispuesto L.ey 951 de
2005 por la cual se cvea &l acta de informe de gestion normado por el Congreso de la Repiiblica y por la G

General de la Repibblica en la Resolucian Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la matodologia para el|
Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) afics se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e Archiva Central, el ciee de dicha subserie seré)

| administrative segim se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones ¥
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C icacion oficiat oficio

PAPEL

resusito e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de canservacion fotal de acuerdo con mencianado en la Circufar externa 03 de 2015; puesto}
que los informes de gestion evidencian anuatmente la asignacidn, ta gestion, control y cierre de actividades propias de|
tas Direcciones Temitoriales fevar ef control de la ejecucion da las actividades relacionadas con la inspsccion,|
vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas Iaboralas en el pais. Esta mfmmaemn adquiere valor secundario coma
fuente potencial de consulta para las invest con ion pibfica y gestion financiera,
administracion econdmica de las relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos e conservaran en su soporte ongmal ¥ deberan ser transferidos all
Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intemal
osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o commeo electrénice]
[pertenedientes a la Direcciones Territoriales.

En refacion con ta custodia de la ion con fines de i estera a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 ds{ 16 de noviembre de 2011, amwln [

numerales 3 y 5 quien desal ollana la funciones de "proponer la y iento de los

para la recepcion, i ificacion, analisis y di ion de la i6n del Ministerio y dirigir sul
apficacian en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion def archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, tina vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

52-24

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion labaral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

del diacién Laboral Publica y Privada

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Informes de Intermediacion Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental que reflefa la gestion y el

cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo en elacién con et mercado labora! que se lleva a cabo
mediante empresas de trabajo publicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogotd, 0.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo & lo indicado en Ia)
Resofucion 2143 de 2014 articulo 2, Ixteml A numeml 3 ltevar el registro de intermediacion labora! publica y privada |
adelantar el jento de la i
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componan puedan fepresentar elementos matetiales dej
carécter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumpiir con la funcién, en refacion con ef asticulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio da 2021 con ia 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 nio tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que fa companen ng|
refleja movimientos econémicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a Ios iempos de ratencion se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, &l cieme de dicha subserie sera)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, asticulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el framite o procedimiento qua le dio origen”.
Sy disposicion final sera de conservacion total de aouefde conio msnatonado en la Circutar externa 03 de 2015; asi
mismo, parque son fuentes iales paralai i histérica i i Se conservan y se micrafifman para|
de la i i6n y para i consultas. (Garantt fa ion da esta)
dowmemaum) Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reaiizara sul
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,|
esta subserie so digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, cametas de trabajo o comeo electronicol
{pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SantnnderyValle del Cauca.
En relacion con la custodia de fa itn con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documentai, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 as noviembre de 2011, amculo 6

numerales 3 y 5 quien dasnnoﬂara la funciones de “propener la f y tiento de Jos
para la recepcion, ion, analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivol
qGue la trasladen las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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96

96-04

Registro

Comunicacion oficial solicitud inscripeion de Asociaci def

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros ipek de iaci de Pens refieja los tramitados por Las]

de jubilados y i son una on clara del derecho de esociacion establecido en el
articulo 36 de fa Constitucién Politica y regulados por 8! Ministerio del Trabajo.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia da cumplimiento de las funciones de las Direcciones territoriales de|
Antioguia, Aiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cardoba, Cundinamarca, Gusjira, Huila,
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valls De! Cauca, segin io|
enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, articulo 2, litera! A, numerales 37. Reconocer la personerial
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segunde grade cuyo domicilio se encusntre dentro de laj
jurisdiccidn tersitorial respectiva, aprobar sus estatutes y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las

de existencia y ion legal de las ' de de primer, sagundo y tercer|
grado de su junsdiccion y 39. Cancelar la ia de las asodaci de de primer y segundo gradol
en {05 cas05 pravistos on la ley.
La subserie tisne valor legal de acusrdo can o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cuat se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos]
22.31.1. igualments, estos documsntos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con (a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Generall
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con f
Derachos Disciplinario.
Se propone un iempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se]
expide el Cadige General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en &l archivo de gestion y ocho (8) en el archivo]
central. El iempo de retencion se realizar una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de|
dicha subserie sera administrativa segin ss contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalzadas las|
actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto 8 sus formas|
de asociacion. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen;
es fuente potencial para futuras igaci en Areas de inistracion publica, area legisiativa, la historia y|
sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios laborales, organizaciones;

conflictos laborales, formacion para el empleo, ssctor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro
de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempa Por slio esta ion se debe
conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacisn y para posteriores|
consultas. i °Y ion de esta ion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser]
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en su)
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta intema)
esta subserie se digitalza en formato POF pare ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénic|

p a las Direcciones Teritorial
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* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL

¢ |Reforma de Estatutos PAPEL

* |Certificado de Vigencias y Representacitn legal PAPEL

Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

[En relacion con ta custodia de & ion con fines de estara a cargo del Grupo de
| Administracion Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

{numerales 3 y 5 quisn desamoﬂaru la funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los

para la recepsion, ibn, analisis y di ion de fa ian del Ministerio y dirigir su
aplicacion en (as distintas dependeﬂuas “adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

56 # INSTRUMENTOS DE CONTROL

5606 O [Instr de Control de C Oficiales

* |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd--08) (gd--09) © PAPEL

La subserie de Contral de C icac Oficiates, es una pacio que contiene tos|
documentos que permiten certificar la recepcion de los por parte de los funcionari asi|
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones rectidas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atsncién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Aiantico, Bogota, D.C.|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Vafte del Cauca, de acuerdo a lo indicado en |a}
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean asignadas que correspondan a la)
naturaleza de la dependencia.
Tienan valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obligaciones de conformidad con ef Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por &l Archivo General de la|
Nacidn, articulo 8. Adicit porque los que la componen pueden representar elementos|
materiales de cardcter probatorio dentro de posiles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones y|
omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30|
de la lay 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 2013.
La subseria no tiene valor contable, ya que la i ion que contiene los qQue Ja comp no reflejal
movimientos econbmices y/o financiaros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiens valor]
afguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiampo de ratencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de fa Nacian|
quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5} afios, de fos cualas|
das (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco {5) afios, se procede a efiminar en su totatidad la documentacion|
dado que los snpnnes doeumsntos que hauen pane de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizal
algun tipo de i Lair reposa dentro del expediente conforme lo indica fa TRD, en)
cada una de las ias. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica & Acuerdo 04 det 30 abril de
2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizard el Grupo de Gestitn Documental en el Archivo Central.
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98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicacién oficial de

de

judicial

PAPEL

PAPEL

2

3 b

Los imi Judiciales, s una que contiene las evidencias del seguimiento a las|

dela ia en imiento de ias funciones retacionadas con los Grganos judiciales como parte]
de un procsso penal que permitan la investigacion de un proceso o e tramite de! procedimiento,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Prevancion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots,
D.C., Bativar, Cesar, Magdalena, Norts de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuardo con lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 6. Resolver los recursos de apelacion intarpuestos contra las

praferidas por los i de trebajo en los temas de aulorizacion de despido de trabajadoras en|
estado de embarazo o licencia de y en estado de dis it 29. Comprobar las|
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuite en los casos previstos en la ley, en el acta que se levante de la}
diligencia, e! inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos objetos de la comprobacion y a dejar las|
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere acuerdo en las objaciones
8l reglamento de Trabajo en concordancia con el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primera instancia)
las investigacianes en los temas o asuntos de su competencia.
La subsarie tiene valor legal, porque los que la comp pueden elementos matsriales de}
carécter probatorio dentro de posiles procesos disciplinarios, ya que dan cuanta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los sarvidores piblicos encargades de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de Ia ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.
La subserie na tiene valar cantable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no refleja]
movimientos econémicos yio financisros ds ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor]
algunc para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, 8 partir de ia fecha de cierre de! trémite respectvo; de los cuales dos|
(2) afios corresponderan al Archivo de Gastion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10; “una vez finalzades las. ammacmnes i
resuslto ef tramite o procsdimianto que le dio origen”.
Finalizado e} tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que]
supsra las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa tenisnda en cusnta aquslios expedientss que]
tengan alguna incidendia con [a mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de ta produccion documantal se eliminaré conforme se eliminara cumplido el tiempo de retancion siguiendo ef
Acuerdo 04 del 30 de abrii de 2019, Articulo 22, actividad que realizara et Grupo de Administracion Documentat en|
Archivo Central,
La produccion documantal de dicha serie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consulta intema, esta)
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corren electronico pertenacientes|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilandia y Control, de las Direcciones. Teritoriales de Antiequia, Atiantico,
Bogot, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalene, Norte de Santander, Sanmndalyvmla del Cauca.
En refacion con la custodia de la ion con fines de sstara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 dal 16 da lwv»embre de 2011, amculo 6|
numerales 3 y 5, quien desenullarﬁ Ias funuonss de | pmponev la I ¥ de los
para la recepcion, 5 analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul

6n en las distintas ik debera responder por el manejo ¥ conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacion”.
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96

96-02

B REGISTROS
Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8 4 x

* |Registro de solicitud para ordenar at empleador el pago parcial de cesantias PAPEL

*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Suhuludss para Ordenal al Emplaadol e} Pago Parcial de Cesan(las s una agrupacion documental
que contiene las evit det alas de la en irei de las funciones|
asignadas.

La subserie 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 Territoriales de Anfioguia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral al empleador o a fondo privado realizar el pago parciat de|
cesantias solicitado con 2l lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurride mas de cinco (5} dias|
hébiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancion en caso de incumplimiento af reguerimiento, conforme a lo|
{ establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor tegal, en cumplimiento de fo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en lo que refiere a Ley 1428 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ef Codigo
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adici porgue los que la compi pueden|
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las ecciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos 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 la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145
de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contabls, ya que la i i6n que contiene los que fa componen no refigjal
'movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porgue la informacion no tiene valor,
alguno para dirimir conflictos da caracter fiscal,

Con respecto a los tiempos de ratencion se deberd conservar diez (10) afies, de fos cuales dos (2) efios se|
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie serd]
administrafivo segun se contempla en el Acuerdo 02 da 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el framite o procsdiméento qua le dio erigen”.

Su disposicion final serd de conservacion total porque son fuentes potenciales para fa investigacion historica;
institucional y todos Jos procesos relacionados con los derechos fundamentales de los traba;adorss Se wnservan y|
58 mi para of i delai ion y para iores consuitas. la

de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, s8
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss {medios fisicos y digitales).
La produccién docurnental de dicha subsarie se registra en formato analogo (paped), para fines de consuita intema|
esta subseris se digitalza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénicol
|pertenedientes al Grupo de Atencién af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Aiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SanhndaryVa!le del Cauca.

En relacion con la custodia de fa on con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracién Documenta!, segun lo nermado en fa Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ameuln B

jnumerales 3 y 5 quien deﬁrrollara Ia f\muones de | praponsr la izacion y mejoramiento de los

para a recepcicn, analisis y ion de la on de) Ministerio y dirigir syl
aplicacion en las distintas dependendas adicicnalmente deberé responder por el manejo y consarvacion del archivo|
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

CONVENCIONES:
D Diqitafizacion
§ Seleccitn

cr Conservnm Total

Serie Documenta!
Subsarie Documnental

TooD

Aprobada segin Resolucién No. 2262 de,

Fecha api i6n GRtima

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABM 2022

FIRMA COORDINADOR GAD:

’D;m? ch;c C&L‘iuéruo I
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