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10 M |AUTORIZACIONES
o . . L. 2 8 X X Las izac de Funci iento de las Emp de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus
10-02 o Autorizaciones d.e _F.uncu?na.mlento de las Empresas de S.el:v.lcws.Temporales en Domigiios Dif s una o ! que confiens Ias evidsncias del seguimients a las
{EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes de la dependencia en imiento de las fi
La subserie Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! imiento de las funci de las Di
Autorizaciones de funcionamiento de las s Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
. domicilio principal N T emp(;esa.s_?e sde;v icios temporales (EST) PAPEL Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar fos tramites|
en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes relalivos  autorizaciones, aprobaciones, regisros, depésitos y expedicion de certficaciones da los asuntos que conoce.
f 4 otorgar, der y cancelar las izack de funci iento de las emp de servicios temporales y:
» |Solicitud de licencia PAPEL de las aggr?d§s de colocacion de empleo y !Ievar el registro de vacantes_repor\ado porfstas. Numeral & dalermin'fxr el
estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro|
de vacantes reportado por estas. Numera! 6 solicitar la actualizacién de las pdlizas de garantias que deben constituir las
« |Autorizacion cambios de nombres PAPEL smpresas de servicios temporales y mantener en depésito, Numeral 7 autorizar y registrar la modificacién del nombre de
empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 8 llevar el registro actualizado de los socios,
. ) ) represenlantss legales o administradores que hayan ido a emp de senvicios temp: i con,
*  |Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL ° ion de la autorizacion de fu jento. Numeral 9 llevar e! registro de las empresas de alto
nesgo en los términas del Decreto Ley 1285 de 1994 articulo 64, madificado por ef Decreto Ley 2160 de 1995 articulo 118.
« |Estado de liquidez Nurneral 12 aprobaf fos reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25 realizar las
q PAPEL i para dar irmi alos les 3y 4 del articulo 37 de! Decreto 1469 de 1978, respecto)
de las so!xatudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalmente, ya sea en forma
transitoria o definitiva, de trabajadores y ion temporal de actividades hasta por 120 dias.
. La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep) idles de|
* |Auto de objeciones PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejectitadas
por los servidores piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con € articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion qus contiene los documentos que la componen no
» |Resolucién de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL refleja movimi Gmicos 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 consarvaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempla en ei Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
* |Registro de socios PAPEL procedimiento que le dio origen”,
Su dlspostqnn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacién en la|
) - publica, el mejorami instituci y todo lo refacionado con el funci de emp! Se
* |Registro de estadisticas PAPEL conservan y se mi para el jento de la i ¥ para posteri ftas. (Garan la
produccion de esta i6n). Una vez luido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,|
o |informe trim 0 56 realizara su transferencia sacundaria af Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
estra PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electronico pertenecientes
* |Pdlizas PAPEL al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de
. : . . Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
*  |Certificacion de vigencia PAPEL 3y 5 quien desarollara la funciones de *proponer fa i y mejoramiento do los procedimi para lal
peic ccnservacmn ificacion, andlisis y distribucion de a ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en
+  |Rigi o ri i apli v las distintas d dicional debera responder por el_ manejo y conservacion del archivo que fe trasladen
istro de afto riesgo {si aplica) PAPEL las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya cul el proceso de Liquidacio
¢ |Registro de vacantes PAPEL
*  |Registro suspencion y/o cancefacion PAPEL
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M
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Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp

10-04 ]

de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion

* |Acta de constitucion

¢ jActa de Junta directiva

¢ |Estatutos

- \Certificado de capacitacion

* |Registro de regimenes

las Cooperativas y Precooperativas def Trabajo Asociado

* |Resolucion y Auto de Archivo

. [Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

Las Autorizaciones de los R de Trabajo Asociado y de C de las Coop
det Trabajo Asociado es el framite de vahdaaon adelantado par el Grupo de Atencion at Cludada.no de Atenc:on al

Ciudadano y Tramites de fas di Di T , Cuando las cooperativas y p P elevan su

querimiento de ion de ia segUn |a norma exlstenle. La subserie Tiene valor administrativo ya que son|

idencia del wplimi de las de las Direcci Teritoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autotizar el régimen de kabajo asociado y compensaciones de
precoaperativas y cooperativas de trabajo asociado”. 25. Realizar las dili p i para dar cumpli alos!
numerales 3 y 4 del articuio 37 del Decreto 1463 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido
colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que
conoce €l grupo y verificar el cumplimiento de la normatmdad laboral respecto de las victimas del confiicto armado)
interno, incorp: al aparato p como trabajad di que sean reportadas por las dependencias
o entidades que en ejercicio de su competencia rsgxstren cuando hagan uso de los servicios de inspeccién laboral’.

La subserie liene valor legal, porque los d que fa pueden elementes iales de
carécter probatorio dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas|
por los servidores piblicos encargados de cumpliv con fa funcion, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Loy 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen rio|
refleja movimi dmicos ylo fi de laentidad.

Con respecto a fos tiempos de retencion se debera conseivar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo segun se

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

Su d|sposxuon final sera de oonservaqon total toda vez que esta informacién puede ser fuents para la investigacion en la

plibfica, el ! y todo o do con el funcionamiento de empresas. Se

y s microfiman para el ento de la i ion y para posteri {Garantizando 1a|

D i6n de esta d Unavez luido el tiempo ds retencion, 2l ser una serie de valores secundarios,
56 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos sopoites {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcci T igles do Anfiogt
En relacidn con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normade en 1a Resol 5445 del 16 de de 2011, articulo & numerales
3 y 5 quien desarrofiara fa funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los p para la|
recepeion, conservacion, andlisis y distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dt ias, adicional debera por el manejo y conservacion del archlve que le trasladen|
las enfidades adsmtas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Li i
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Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
10-06 m] . . :
Trabajadores con Discapacidad

¢ [Comunicacién oficial solicitud de la autorizacion
. |Autorizaciones de terminacién vinculo taboral o de trabajo asociativo a trabajadores

con discapacidad

* !Auto Comisorio

¢ |Auto de Avéquese

* |Auto de Pruebas

* |Resolucién o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

agrupacion documental qus contiene las evidencias del imiento a las activi de Ia depend
de las funciones asignadas.

La subserie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de fas funci de las Dil
Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites|
relativos a izaci p i registros, depbsitos y expedicion de certificaci de los asuntos que conoce.
Numeral 23 certificar que & empleador tiene por lo menos un minimo det 10% de los empleados en condiciones de
discapacidad, para hacerse acreedor a los beneficios establecidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacion de los
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica del trabaj; en el caso lado en el articulo 26 de la Ley 361
de 1997, modificado por el arficulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las
solicitudes en los asuntos que conoce e grupo y verificar ef cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las|

victimas det conflicto armado intemo, incorporadas al aparato pi ivo como trabajad dependi que sean|

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Di idad, es una

ia en

por las dep ias o enti que en el ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los|
servicios de inspeccion laboral, Numeral 42 resolver los recursos de apelacion interp contra las provid
proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion 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 pueden rep i de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas|
por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002|
hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi icos ylo isros 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 Gestion y ocho (8) afios en €l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite of
procedimiento que ‘e dio origen”,

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en fa

tracion pitblica, el mejf i institucional y todo lo relacionado con los p de contratacién. Se conservan
y se mi parael jento de la i i6n y para postefi ltas. (Garantizando la reproduccion de

esta ion). Una vez ido ¢! tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

tr ia al Archivo General de la Nacién, en sus dos soporles {medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papsl}, para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes|
2l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralas|
3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los imi para laj
recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del io y dirigir su aplicacion en
las distintas dep i icional debera resp por el manejo y cons del archivo que le trasiaden)
las enti adscritas y vi al Ministeric, una vez haya culminado ! proceso de Liquidacio
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10-08 = en Estado de Embarazo

*  |Comunicacién oficial solicitud de la autorizacion

* {Auto Comisorio

* |Auto de Avoquese

* |Auto de Pruebas

Estado de Embarazo

* |Resolucion o Auto de Archivo

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras

", [|Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras eri

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 x

X

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de
validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ci de Atencion &l Ciudadano y Tramites de las diferentes
Direcci Territoriales, cuando las elevan su imiento de izacion inacion de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre ¥ cuando estén dentro de la normatividad existents sin vulnerar los derechos de las
trabajadoras embarazadas. La subseris tiene valor fivo ya que son evidencia del cumplimiento de las
de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerat 20,
Autorizar &l régimen de trabajo asociado y comp: jones de p perativas y coop de trabajo asociado”. 25.
Realizar 1as difigencias prefi para dar cumplimiento a los les 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de
1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea)
en forma bransitoria o definitiva, de frabaji y suspension temporal de hasta por 120 dias y 42. Resolver|
los recursos de ion i contra las providencias proferidas por los i de trabajo en temas de
aulorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embaraze y de una persona con
discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdiones u
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcian, 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 laLey 1952 ce 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi bmicos ylo fi dela entidad.
Con respecto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Centra), el cierfe de dicha subsefie ser4 administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o
procedimiento que la dio origen”.
Su disposicin final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en 1al
i piblica, el mejoramiento i | y todo lo relacionado con el i i de emp Se|
conservan y se para el de la inf ion y para posteri {Garanti la
|reproduccisn de esta documentacion). Una vez condluido el tismpo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de canstlta intema, estaj
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronico pertonecientes
2l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estarg a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en laR dn 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales:
3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “propaner la G jorarni de los p para la
recepcion, conservacion, andlisis y di on de la doct ion de! y dirigir su aplicacion en
las distintas i debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
Jas entidades adscritas y vincutadas al Mini unavez haya el proceso de L i6
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10-10 O \)Autorizaciones para Laborar Horas Extras

« |Solicitud de autorizacion

* |Resolucion o Auto de Archivo

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

L.as Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en refacién con la inspaccién, vigilancia y control laboral, de aquellas|

P que en de su labor requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo
requerido en el Cédigo Laboral. :

La subserie fiene valor ya que son evidencia del de las de las Oir

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites|
relativos a registros, di on de certifi de fos asuntos que conoce.

Numeral 22 efectuar la comp ion sobre turnos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decretol
Reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacion,

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en
relacion con la jornada méaxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar|

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

La subserie no tiene valor oomable ni fiscal, ya que Ya informacion que contiens fos documentos que la componen no
refleja movimi yio 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 Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el trémite of
procedimiento que le dio otigen”,

Su dlsposlaon final sera de oonservacton wtal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la

d plblica, el msj i ional y demas materias afines. Se conservan y se microfiman para el

de la i y para posteri itas, (G i 1a reproduccion de esta d

Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial

daria at Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta

subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertenecientes|
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Teritoriales.

En relaci6n con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segln to normado en laR 6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales

3y 5 quien desamoltara la funciones de “proponer la jorami de los p para la|

¥
conservaelon dastﬁcamon andlisis y distribucion de la d ion del io y dirigir su aplicacion en|

las distintas d dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las enfidadi adscritasy 1 das al Ministerio, una vez haya @l proceso de Li
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1012 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

(nna} {Ivc-pd-03-f-01)

¢ |Certificado de escolaridad

« |Actade visita (ivc-pd-03--02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

¢ {Resolucién

. |Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es e! tramite de valldaqén adelantado por el Grupo de’
Atencién al Ciudadano de Atenaon al Ciudadano y Tramites de las dif Di Territoriales, cuando las|
D elevan su i de én de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regutado
dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los niftos, nifias y adolescentes.
La subserie tiene valor ya que son evidencia del de las de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 35, Tramitar de manera
preferents las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, Iaboral
respecio de las vicimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparalo productive como

Que sean rep por las dep cias o ent que en ejercicio de su competencia registren,|
ouando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral y 36. Adelantar los tramites de autorizacion para el frabajo de
nifias, nifics y adolescentes en los términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumpimsnto de la misma.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep iales def
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores pubticos encargadas de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de fa fey 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que 1a componen no
refleja movimi dmicos yio 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 Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
{contempla-en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslo € trémite o
Iprocedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la
administracién publica, el mejoramiento | I y todo lo ionado con el i i de emp Se

conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacién y para posteri ltas. (Garanti lal
d Una vez ol tiempo de retencién, al sef una serie de valores secundarios,

p ion de esta d
se realizara su transferencia secundaria al Archiva General de 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, estaj
{subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electrénico pertenedientes|
al Grupo de Atencion a Ciudadano y Tramites, de las Direccicnes Territoriales.

En refacion con 1a custodia de la d con fines de co i6
Administracion Documental, segn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds iemb
3 y 5 quien desarrofiara la funciones de "proponer la i jorami de los procedimi para fa
recepcion, conservacion, clast andlisis y di ion de fa d on del Ministerio y dirigir su aplicacién en
las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las entid adscritas y vinculadas al Minis unavez haya el proceso de Liquidac

estara a cargo de! Grupo de|
de 2011, articulo § numerales|

Pagina 6 de 3420100 GATC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES RISARALDA

HOJA No.

OE

CcODIGO: 3420100

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo

Gestion Central cr

E

M

D

s PROCEDIMIENTO

14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial soicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3420100 GATC

Los Certificados a Empleadores sobre el P aje de Trabajad en Condici

de Di

idad, refleja el tramite

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del

de inspeocidn, vigilancia y contro! realizado por las Direcci Territoriales sobre el p:
tisnen registrados en a némina que cumplen con la condicidn de discapacidad fisica,

taje de que s8

empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los empleados en condici

de las
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tolima, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral *23. Certificar que el

de las Di

de di

dor de los : blacidnet

de Desarrollo, 2010-2014", la idad del d llo de

d, para hacerse

La subserie tiens valor legal de aousrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se explde &l Plan Nacional

laboral, las personas podréan obtener certificacion de ia laboral,

, COMO
potenciar la productividad, reducir ta pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, anxculo 43; *Por medio de Ia|
cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y forlalaoer 1a insercién

para|

Trabajo, lgualmente con estos documentos pueden constituir el

por certifi

, en el marco del Esqusma Naciona) de Certificacion de Cornpexenclas Labora!as que defina el Ministerio def

batorios dentro de p

Disciplinario.

Como estos df refiejan los resul en la apli
Vlgllancla Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de
ia, control y p ion de los derech de los trabajad

prooesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo Gensral
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos

La sene no nene valor contable, ya que la Informacion que contiens los documentos que la componen no reflejal
ylo ieros de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
que la comp no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea €l de cinco (5} afios, este tiempo se determina debido a que
esta subserie es tramitada por los rabajadores en fa medida que asistan al programa de competencias laborales que
requieran certificar; de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo)
Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo con é! Gitimo tramite correspondiente a i tipologia certificacion de|
los de segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
on del Politicas y Programa de Prsvenclon

lai

formacion para el empleo, sector emp de

imagnético para asegurar la ion y para p i I

con el fin de mejorar cadal

veZ mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en ooordmaaon con las entidades del sector y €l Ministerio de
Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto ia)
informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion publica, area
legislativa, 1a historia y sociologia, y demas lemahcas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,

6n laboral dentro de un modelo econdmico y social
del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion sa debe conservan y digitalizar en un medio

la reproduccion de esta)
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Una vez do el tiempo de retencion, @ ser una serie da valores secundarios, se realizar sy|
|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 anélogo (papel), para fines de consulta interna estaf
|subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrdnico pertenecientes|
las Direcciones Territoriales.

£n relacion con 1a custodia de 1a o 30N con fines de con ion p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, artiduts 6 numerales|
3y S quien desarrollara la funciones de *proponer la i jorami do los p para la
recepcion, conservacion, i6n, andlisis y distribucion de la tacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en,
\as distintas dependenc debera resp por el manejo y an del archiva que te tragladen
Jas enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacio
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38 B |DERECHOS DE PETICION

* |Derecho de peticién

* |Respuesta derecho de peticion

PAPEL -

PAPEL

2

8

X

X

La serie Derechos de Peficion, es una agrupacion documental en la qus se conservan los documentos mediante los|
cuales se pressntan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escrilas, ante las autoridades o anle los particulares;
que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con
a Articulo 23 de la Constitucion.

La subserie tishe valor ya que son evidencia del de las f de fas Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Gua]ua Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean|
asignadas que cormespondan a la naturalsza de fa dependencia.

La serie tiene valor legal, ya que Ia informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dsl

de normas superi i @l Articulo 23 de 1a Constitucion Politica Colombiana, 1a Ley 1755 ds 2015
que regula todos los aspectos de! derecho ds peticion y se sustituye un titulo def Cédigo de Procadimiento Administrativo
y de lo Con\snauso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il Ylos documentos que contiene la serie podrian constituir|

p ios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La sene rio tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos qus la componen no refleja

6 ylofi de la enfidad.

El iempo de retencién seré por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminoldgico Archivo General de la
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén a Archivo de|
Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierte de dicha subsarie ser4 administrativo segln se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion det 10% de la produccion anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el velumen documental ya que supera 49
unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponder4 aquellos Derechos de|
Peticion que se refieran a las acciones concemnientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad
referente a la gestion necesaria para resolver las petici ionad cnn Ias dentro del Grupo
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Teritoriales de A , Atlantico, Bogota D.C., Bolivar, Cesar,

Norte de y Valle del Cauca, la informacion reslan\e se efiminara cumplido el tlempo de

&l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de A
Documental en Archivo Central,

La produccion documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta interna, esta serie|
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico pertenscisntes af Grupo
de Atencion a) Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales
3y 5, qulan desarro“aré Ias funciones de proponer la ion y mejorami de los p! para lal
3 ion, analisis y di de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en

{as distintas dependencias, adicional debera por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen
las ent adscritas y vinculadas al una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.
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52 M (INFORMES

5218 | T |informes de Gestién

+ [Comunicacitn oficial soficitud de informe de gestién

« |informe de gestién

* (Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los mfonnes de gestion son de caracter i vo que reflejan fa gestién y el cumpliimiento de las
das de las Direcciones Temitorides, la subserie desds el nivel operativo-ejecutivo, has13 los|
mas altos nivetes de direccién la inf in sobre e de uni y funcionarios, su valor admini 8|
enriquecs en fa medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad exterma.
La subserie fene valor ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con ko indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 43. Presentar informes
i sobre los itados de sus {as dificuitades y logros de su gestion y las condiciones que
eonsderen pertinentes, a fa Direccién de Inspeccidn, Vigilancia, Control y Gestion Termitortal por intermedio det Director
Territorial directamente cuando asi se soficite.
La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestidn reafizada por
i, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucibn evidendia la gestién anual de las actividades desanouadas por la
p ia, por eflo la 36n hace parte del posible acervo p en caso deo
por malos manejos piblicos. Esta subserls se reglamenta segiin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cua se crea ef acla
do informe de gestién normado por el Congreso de la Replblica y por la Contraloria General de 1 Repibfica en Ia
én Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologla para el Acta de Informes de Geslién y se|
modifica pasciaiments 1a Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni deinterés.
Con respecto a los tsmpos de retencién se deberd consarvar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) aftos so conservardn
en ol Archivo de Gestién y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administraivo segin se
|contempla en el Acuerdo 02 de 2014, aticulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuello el timite o
procedimiento qus le dio origen”.
Su icidon final serd de on total de acuerdo con mencionado en la Ckreular externa 03 de 2015; puesto que|
los informes de gestién evidend: la asignacitn, la gestién, contro! y clerre de actividades ptoplas de las
Direcciones Teritoriales flevar &l control de la e de las das con la i
control, gestion y ejecucidn de temas laborales enel pals Esta nnfonnaaén adquiere valor secundasio como fuents
potencial de consulta para las invest con i6n plbfica y gestién financiera, administracion
drmica de las rel de las Una vez cumpiido el tiempo de retencién en
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico|
| de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato anatogo (papel), para fines de consufia interna estal
subserie se digitallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico pertsnecientes|
a ta Direcciones Teriloriales.
En relacién con fa custodia de la d idn con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 1Sde da 2011, arficuto 6 numerales|
3 y 5 quien desaroliara la fundiones de “proponer la ion y mejorami de los procedimil para la
recepcion, eonsefvadén, andlisls y di 6n de la tacion det Ministerio y dirigir su ion en
las distintas dependt deberd responder por ef manejo y conservacion del archive que le trasladen!
13s entid: adsm'lasy i 0, una vez haya do el proceso ds Liquidacié

dadas al Mind
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Informe de intermediacion laboral publica y privada

* iRegistro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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2 8 X X Los Informes de Intermediacion Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental que refigja la gestion y el
de fas fundi ignadas al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo|
. i . . mediante empresas de trabajo publicas, privadas, emp porales o agencias i
52.24 O |Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada La subssrie tiene valor a:’mi,ﬂst,a,jvo ‘;a que son evidendia del . de las funciones de las Di

Tertitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nasifio, Quindio, Risaralda y|
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 3 llevar el registro de|
intarmediacion laboral piblicay privada y adelantar el p iento de fa i i i
La subserie tiene valor Jegal, porque los que la comp pueden repl teriales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas|
por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley 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 acuerdo con e
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no
refleja movimi omicos ylo 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 Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Centrai, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslo el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes iales parala ligacion histérica i I. Se conservan y se microfilman para el
guramiento de la i i6n y para posteri {Garanti la reproduccién de esta d i6n)
Una vez concluido el tismpo de retencion, a ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferenci
secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
L a produccion dooumental de dicha subserie e registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta
subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
al Grupo de Alencion al Ciudadano y Trémites, de las Direccionss Territoriales.

En relacion con la custodia de la ion con fines de p estard a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 de! 16 de novi de 2011, articulo § numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la ion y mejorarmi de los p i para la|
tecepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicional debera responder por e! manejo y conservacion del archivo que s frasladen|
las enlidades adscritas y vincut al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacié
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SOPORTE
FORMATO

RETENCION
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Archivo de Archivo

Gestion Central cr

E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

W |Registro

96-04

3 |Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

Comunicacion oficial solicitud inscripcién de Asociaciones de Pensionados
*  |Acta (ASIG-F-05)

¢ |Estatutos

* |Nomina Junta Directiva

¢ |Listado de asistentes

* |Autos de Observacionss

¢ |Resolucién o Auto de Archivo

¢ |Cambios de Juntas Directivas

* Reforma de Estatutos

* |Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencitn y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

‘| de 1a jurisdiccion temtonal respecuva aprobar sus estatutes y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las]

‘|expide el Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo

La subserie Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados reflefa los por Las
asociaciones de jubitados y pensionados son una mamfestamn clara del derecho de asociacion establecido en el articulo|
38 de la Ci ion Politica y regutados por ef Ministerio del Trabajo.

La subserie tiene valor ivo ya que son evidencia del de tas de las Di
Territoriales d¢ Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y|
Tolima, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer
la personeria juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encuentre deniro

certificac de y

grado de su jurisdiccion y 39, Cancelar la p
los cascs previstos en la ley.

La subseria tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica ef sistema de riesgos laborales y se dictan olras disposiciones 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 22314,
igualmente, estos documentos pueden consfituir efementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y
deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propane un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se

legal de las izaci dep
de las

de primer, segundo y tercer
de pensionados de primer y segundo grado en|

central. El tiempe de retencion se realizara una vez se cierren cada de |as investigaciones administrativas. EY ciere de
dicha subserie ser administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas fas|
|actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que I dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los de trabajad en cuanto a sus formas de|
asociacion. Esta subserie adquvere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i igaci en éreas de ion plblica, drea Iegnsiauva la htstanay souo!ogla y
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios l

laborales, formacion para el empleo, sector empresarial gias de formacién laboral dentro de un modelo econdmico
ly social de! pals en un periodo de tiempo inado. Por elio esta d 6n se debe y 'u' izar o

microfilmard en un medio magnético para asegurar la informacién y para p i it do la

produccion de esta Una vez concluido el iempo de , al ser una serie de valores secundarios,
@ realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papel), para fines de consulta interna esta
subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes
2 las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de
Administracién Documental, segih lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la ion y mej to de los p para la]
recepcion, conservacion, dasificacion, andlisis y distribucion de 1a doct ién del o y dirigir su aplicacién en
las distintas i ici deberé por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las enti adscritas y vi al Mini; una vez haya cutminado el proceso de Liquidacion.
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RETENCION
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Aschivode | Aschivo

Gestion Central er

E

M

D

]

PROCEDIMIENTO

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 00 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planiifas de entrega y recepcion de Commespondencia (gd--08) (gd-1-09)

PAPEL

2 3

X

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
el saguimiento a los tiempos de resp: delas licac ibid:

La subserie tiene valor ya que son evidencia del de las fi de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tollma de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 fas demés que le sean

que danala leza de la

Tienen valor legal, loda vez que de los que {a subserie se desp y obf de
eonforrmdad con el Acuerdo 060 dei 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8.

porque los que la pueden rep iales de carécler
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones gjecutadas por los|
servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articuto 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30|
de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140;
Ley 1955 de 2019.

La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no refiejal

ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ta informacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en et Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion!
quien que ésta agrupacion d l, 58 debe con por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
administrativo segiin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto|
el tramite o procedimiento que le dio crigen®.

Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los cinco (5) afios, s proceds a eliminar en su totalidad fa documentacién|
dado que los soportes documentos qus hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar|
alguin tipo de investigacion. La i lidada reposa dentro del expediente conforms lo indica la TRD, en cadal
una de las d El proceso de se hard lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archive Central,
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E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

98 B [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

¢ |Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2 3
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X

Los f rim Judiciales, es una i i que conliene las evidendias del seguimiento a las

dela dencia en i delasf n los drganos judiciales como parte de un
proceso penal quo permiten Ja investigacién de un proceso o el tramite del procedimiento,
La subserie tiene valor admi ya que son del imi de las funck de tas Di

Territoriales do Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y.
Tolima, do acuerdo uon io indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 2, Kteral A, numerales 28. Resolver los

de contra las providencias proferidas por los i dstraba;uenlostemasde
autorizacién de despide de en eslado ds o ficencia de y en estado de)

discapacidad. 29. Comp las de fuerza mayor o caso fortuito en los cases previstos en la ley, en el
acta que se lsvante de la diligendia, sl inspector se limitar4 a describir lo que observe sobre los hechos objelos de la
comprobacién y a defar las que proceds 40. Decidir sobre la investigacién cuando hublere:
acuerdo en las al reg) de Trabajo en dancia con el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41.
Fallar en primera instancia las Investigaciones en los temas o asuntos de su competendia.

La subserie iene valor legai, porque fos d que la pueden at de
caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de Ias acciones u omisiones ejecutadas]
por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el aticulo 30 de fa fey 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseﬂe no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen no refleja

ylo fi de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya quse la informacién no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

B iempo de retencién sers por diez (10) afos, a partir de |a fecha de cierre del ramite respectivo; de los cualss dos (2)
afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Aschivo Centra; el cietre de dicha subserie serd administrativo
segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

orocedimiento aue s dio oricen”.
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Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL

Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, bt procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades doct les anuales y ; teniendo en cuenta aqueflos expedientes que
tengan alguna incidencia con |la mision de ta entidad; esta informacidn seré conservada en su soporte original. El restants
de la produccio se eliminard se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo &f Acuerdo 04
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segln lo normado en la R 6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales’
3 y 5, quien desarrollaré las funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los procedimi para la
recepcion, eonservacmn andlisis y distribucion de la d 6n del Ministerio y dirigir su on en|
las distintas d icional , debera responder por €] manejo y conservacion del archivo que le d
|as entidades adscritas y vinculadas al io, una vez haya ol proceso de li 0

96 REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de

96-02 Cesantias

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

Pégina 15 de 3420100 GATC

L os Registros de Solicitudes para Ordenar a & d
que contiene las evidencias de! i alas
asignadas,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid
Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcci Teni de A , Allantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,

el Pago Parcial de Cesantlas, es una agrupacion documental
ividades de la en de las fi

ia del delas fi al Grupo de|

Norte de di y Valle de! Cauca, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014
articulo 2, literal A, numerat al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de|
los requisitos por el trabajador cuando han transourndo més de cinco (5) dias hébiles sin efectuarse dicho pago, e
imponer fa sancion en caso de i imiento al alo en el articulo 21 de 1a Ley 1429]
de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 50 de 1980, relacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adici porque los d que la comp puedan repl
elementos materiales de caracter probatoric dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

o,

La subsene no tlene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no teflsja

vin fi da 12 antidad tamnnon tiane valnr fienal parniia Ia infarmanidn ne fiana valer!
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
CT| E M D{S

* | Oficio remisorio al Fondo 0 al Empleador

PAPEL

(4 TP,

T
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Con respecto a los iempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo segdn se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o
{procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sers de conservacion total perque son fuentes potenciales para la investigacion histérica institucional
y todos los p con Jos derechos fi de los Se conservan y se microfiman
para el g i de [a i ion y para p consultas. (G: do la reproduccién de estal
Una vez iido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su|
r i ia al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Territori de Antioquia, Allantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, M: Norte de der y Valls de! Cauca,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales
3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la y mejf i de los pi imi para laj
recepcion, conservacion, i6n, andlisis y distribucion de la ion dsl io y dirigir su aplicacion en
las distintas dep i icional debera por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden|
las enti adscritas y vinculadas al unavez haya do el proceso de Liquidacio

CONVENCIONES:
u Serie Documental CT Conservacion Total

o Subserie Documental E  Eliminacion

. Tipo D | M Mioroftmiatim—,

D Digitalizacion ’
S Seleccion

)
Aprobada segin Resofucién No. 2262 %{n\iode 2015 m
[

Fecha aprobacién ditima lizacid

4 AN

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202

Disaa Recio Qa"\'L:L\mQ v

- FIRMA COORDINADOR GAD:
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