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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y
sus Sucursales en Domicilos Diferentes, es una agrupacion documenta! que contiene las evidencias del seguimiento]
a las activi dela iaen limiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencion &l Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Tertitoriales de Antioquia, Atidntico, 8ogots, D.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a ko indicado en laj
Resolucion 2143 de 2014 ariculo 2, Bteral A, numeral 2 adelantar ks tramites relativos a autorizaciones,
eprobaciones, registros, depéslbsyemetﬂmndeeemﬁmmwsdebsssunwsquewm Numeral 4 otorgar,|
y cancelar iento de [as empresas de servicios temporales y de las agencias|
dewhcaqmdeermleoyllevarelregnsuodevammes reportado por estas. Numeral 5 determinar el estado def
iiquidez de tas empresas de servicios temporales ¥ de las apencias de colocacin de empleo y flevar el registro de
vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar la actualizacién de las péizas de garantias que deben consfitir las
|empresas da servicios temporales y mantener en depdsito. Numera! 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre
de empresas de servicios temporales a peticion de parte. Nmnernlsﬂevarelrsgmamanzadodelnsswus
legalesu quehayan & empresas de servidios
con ion o 36n de la C Numeral 9 liever &} registro de las empresas de|
almnesgoenbsmmmddDeaemLayﬂSﬁderAwﬁth modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995)
articulo 116. Nuwal12qmimbsmghmnmsdenabqode!aswmsd&semqoslawabs Numeral 25|
realizar las diigencias i para day i alos 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de
1978, respacto de las soliditudes de eutorizaciones de despido colectivo o terminar labares, parcial o totalmente, yal
sea en forma transitoria o definitiva, de ji y i6n tampora) de activi hasta por 120 diss.
La subserie tiene valor legal, porque fos que la comp pueden elementos materiales de
caracter probatorio dentre de pasbies procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omi
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacin con el articulo 30 de 1a ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con 6! articulo 140 Ley 1955 da 2019,
Las\bsemmhenevdorcomable ni fiscal, ya qua la informacion que contiens los documentos que la componen nol
refieja icos yio ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de kos cuales dos (2) afies se
wnsewaﬁnenelkdwodeGsshnnynd\c(&)amsenelNdwoCenml el dere de dicha subserie serd)
segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion tnral toda vez que esta informacion puede ser fuents para fa investigacion en|
la administracion plblica, el titucional y todo lo conel dae:wrssasSe
yse para & iento de la & i6n y para consultas, [
repmdwaéndeeshdounmnmon) Umvezwnduﬂoelhenwdersm al ser una serie de valores|
se realizand su ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), pare fines de consulta interna,
esta subserie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
pestanecientes al Grupo de Alencion el Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SanfanderyValleddCaum
En relacion con la custodia de la on con fines de

estara a cargo de! Grupo de|
tAdministracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445de| 16 de noviembre de 2011, arficulo 6
mmmlesBySqumdemmllamhfunwuesds “proponer la Ik y iento de los
para la recepoidn, ion, andlisis y 3on de la on del Ministerio y dirigir su

| aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacion.
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Registro suspencion y/o cancelacion

A

PAPEL

10-04

Acta de Junta directiva

.

de los R
tas C rativas y Pi

de Trabajo Asociado y de Comp i de|
perativas del Trabajo Asociad

Comunicacion oficial soficitud éuiorizacién

Acta de constitucién

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones de ks Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas ¥

de Atencion @) Ciudadano y Tmmltes de las diferentes D Cuando las fvas |
ivas efevan su i de de existencia segtn ka homa existente. La subserie iene
[valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas al Grupo de Atencion al
Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Afiédntico, Bogota, D.C., Bolfvar, Cesar,
Magdalena, Narte de Santander, Santander y Valile del Cauca, de acuerdo con o indicado en ta Resolucion 2143 de|
2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Amvarelregmendenshepwouadcywmenmmdeprwmpmmy
cooperativas de frabejo asociade”. 25. Realizar las diigencias N para dar i a los numerales 3 y|
4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo of
terminar labores, parcizies o totaknents, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension|
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que;
conoce el grupo y verificar el cumplimients de (a normatividad, laboral respecto de las victimas del confiicts armadol
"|interno, incorporadas al sparato productive como b que sean por las|
dependendias o entidades que en ejercicio da su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de)
inspeocion taboral’.
La subserie tiene valor legal, porque los que fa comp! puaden elementos materiales dej
caracter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley]
734 de 2002 hasta e 30 da junio de 2021 con la entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de)
[acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
Laslbseﬂenohenevabrmnlab!e ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la comporten no|
refilefa jcos ylo financieros de I enfidad.
Con respecto a los tlempos de retencién se deberd conservar diez (10} afics, de los cuales dos (2} afios 5]
conservarin en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones ¥
Jresuelto ef trémite o procedimiento que le dio origen”.
Sudnsposu:onﬁnalsemdemv\sewwmmmdavezquees‘almnnamnpuedaserﬂnntapamh|mshgaqmen
la admin piblica, et mejorami fonal y todo lo k con el funck i deelmtesasSe
¥ se mi para el jento de fa ion y para posteriores constdtas. la|
ion de esta ion). Una vez concluido et tiempo de retencion, af ser una serie de valores|
se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de ka Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccidn docummental de dicha subsarie se ragistra en formato andlogo {papef), paraﬁmsdeconsmhmtem.
esta subserie so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ corveo electronico|
pertenecientes al Grupo da Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Aflantico,

Precooperativas det Trabajo Asociado es el trmite de vafidacién adefantada por el Grupo de Atencidn al Ciudadano]

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
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Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

En retacion con la custodia de la d i6n con fines de eslara a cargo det Grupo de|
Administracion Documental, ssgunlomnnadoeMaRasolwonsMsdel 1Gdemwembrede20|1 anmlos
nwnemlss3y5qu:endwnoﬂamhmmmde‘propmla e y iento de los

para fa recapcion, 3 i aréhswy i6n de la ion del Ministerio y dirigir su|

on en las distintas d debera responder por el manajo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas ai Ministerio, tna vez haya culminado e} proceso de Liquidacion

10-06

de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a 2 8
Trabajadores con Discapacidad

Comunicacién oficial solicitud de la autorizacion PAPEL

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con PAPEL
discapacidad

Auto Comisorio PAPEL

Auto de Avéquese PAPEL

Auto de Pruebas PAPEL

Resalucién o Auto de Archivo PAPEL

oficial de requerimi de informacién PAPEL

Las Autorizaciones de Terminacidn de Vinculo Laboral o de Trabgjo AsoaahvoaTmba;adnreswnDnsmpwdad es
una agrupacion documental que contiens las evidencias del fimie @ las acth en|
cumplimiento de las funciones asignadas.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencidn &l Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Teritoriales de Antioquia, Attantico, Bogotd, D.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo & lo indicado en laj
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, lteral A, numeral 2 adelantar los trmites relativos a eutorizaciones,
aprobaciones, registres, deposmsyemedmndaeamfmmesdebsasumosqwm Nm\emlzacemﬁear
que of emplaador tiene por ko menos un minimo del 10% de ks en

hacerse acreedor & los beneficios establecidos en la ley. Numeral24autnnzar|atarmmaaon¢elosmvamsde
trabajo en rezon de la kimitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en ef articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
| modificado por ef articulo 137 dei Decreto-Ley 19 de 2012. Numera! 35 tramitar de manera prefarents las solicitudes|
en Jos asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de tas victimas del
conflicto armado intsmo, incorporadas el aparato productive como 1 que sean

por las dependencias o entidades que en el ejercicio de su competencia registren, waMohaganusode!cswvnos
de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apetacion i contra las i

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 fiena valor legal, porque los que la puaden elementos eles de]
carécler probatoric dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones  omisiones|
sjecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacidn con ef articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del erticulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

Laabw‘emhanevnblmnhble ni fiscal, ya que la i 36n que contiens los
refieja movimi . ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion e debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios 66|
conservaran en el Aschivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el diemre de dicha subserie serd)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuadiones y|
resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacién en
la administracion piblica, ef mejoramiento institucional y todo lo i con los procesos de contratacion, Se)

que la comp no|

¥ se mi para iento de la i ion y para iores consultas. i tal
reproduccion de esta documentacidn). Una vez concluido el tiempo de retencion, &l ser una serie de valores|
secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regista en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, caspetas de trabajo © correo elsctronico
pertenocientes al Grupo de Atendion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Adantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SantanderyValle del Cauca.

En relacion con la custodia de la ian con fines de eslara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segunbmmdcenlakesol\nmwsdelﬁdemnbmdezoﬂ nmwioﬁ
nunmalesJySqumndeseﬂnllaxalafumonesde‘pmpmwh Zacion y mejoramiento de los

para ta recepcion, , clasificacion, anélisis y di i6n de la ion del Ministerio y dirigir syl

an en las distintas deberd sesponder por el mansjo y conservecion del archivo
que ke trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacion.
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10-08

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

Comunicacién oficial salicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avéquese

Auto de Pruebas

utorizaci para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado!
de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

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 ef tramite de
vaidaumade!ﬁmdoporelanodeAtenumalCmdadanodeMemnm deadanemimdelasdﬁemﬂs
Direcciones Tentoriales, cuando las empresas efevan su i de inacion de contrato de|
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de ta normatividad existents sin vulnerar los derechos de
las frabajadoras embarazades. La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de|
las funciones asignadas al Grupo de Atencitn &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia,
Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con|
lolndmdomlaResoluuonZﬂSdeZOMamwioZ fteral A, numerl 20. Autorizar e} régimen de trebajo asociado Y]

'aumvzaumdedespldncnlmvoofemwwl&oms parciales o totafments, ya sea en forma transitoria o definitva,

para dar cumplimiento a los numerales 3 y 4 del arficuto 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de tas solicitudes de|

de y ion temporal de activk hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apelacion
xnterpuesm contra las providencias proferidas por los inspeciores de trabajo en temas de auterizacién paral

de conirato para una i en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor fegal, porque los documentos que ta componen pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los servidores piblicos encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con ta entrada en vigencia del articulo 33 y 145 do fa Ley 1852 do 2018 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no iene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacién gue contiens los documentos que ia companen no|
refleja movimientos econdmicos y/o financieras de la enfidad.
Con respecto a ks fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, ef cieme de dicha subserie serd
administrativo segtin se contempla en el Acverdo 02 de 2014, articido 10; "una vez finalizadas las ectuaciones y|
resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Smﬁsposqumlserédemmnmalbdavezqueesfanﬂmaumpwdeserhmteparslamvaﬂgauonm
la administracion plblica, el mejorarni ftucional y todo lo fento de empresas, Se|

‘|La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulia intema,
-esta subserie 58 digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrdnico

¥ Se mi para e iento do la inft i ypara iares consuitas, ({ i lal
reproduccion da esta documentacion). Una vez concluido ef tiempo de refencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizard su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).

pertenecientes al Grupo de Atencidn af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tentitoriales de Antioquia, Atténtico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Noste de Santander, SantandetyVaﬂa de! Cauca,
En refacion con la custodia de la 36n con fines de estaré a cargo del Grupo del
Administracon Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ammlo 8|
nmmlesSySmuendesarmﬂaralahxm\esde "proponer la izacion y i da los

de y de trabajo asociade”. 25. Realizar kas diligencias prefiminares}

para la recepcion, ion, analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir su

6n en las distintas X deberé responder por ef manejo y conservacion del archivo)
|que le trastaden tas entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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10-10

Autorizaclones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacién

Resolucién o Auto de Archivo

én oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8 X X
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Las Autorizaciones para Leborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja a gestion y el cumplimiento
de las funciones asignadas &l Grupo intemo de Trabajo en relacién con la inspeccion, vigilandia y control laboral, de)
aquellas empresas gue en desarrallo de su lsbor econbmica requiere iaborar horas extras, las cuales no deben sobre
[pasar o requerido en el Codigo Laborel.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas al
Grupo de Atencion &) Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogaté, D.C.,
Boliver, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a fo indicado en la
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 2 adslantar los tramites relativos a autorizaciones,|
aprobaciones, registros, depsitos y expedicin de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar la)
p ion sobre tumos especiales de trabajo a que s refiere ! articulo 4 de! Decreto Reglamentario 995 de 1968
y conceder la autorizacion,
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en}
relacion con la jormada méaxima de trabajo. Adici poique los que la comp pueden|
represantar elementos materiales de caréicter probatorio dentro de posiles procesos disciplinarios, ya qua dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion
con ¢ articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigendia det articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tiene valor conteble, ni fiscal, yaque la i ion que contiene los
refleja movimientos econdmicos ylo finandiercs de la entidad.
Con tespecto a los tiempos de retencion se debera conserver diez (10) efios, de los cuales dos (2} afios se|
conservarén en el Archivo de Gestian y ocho (8) afios en ef Archive Central, el cieme de dicha subserie serd
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuadiones y|
resuelto el tramite o procadirmiento que le dio origen”.
Su disposicion finel sera da conservacian total toda vez que esta informacian puede ser fuente para ta investigacion en
la sdministracion piblica, el mejoramiento institucional y demé ias afines. Se ¥ 56 mi el
detai ion y para iores consulias, & ta ion de esta

que la comp 0ol

tina vez concluido el tempo de retencion, &l ser una serie de valores secundarios, se fealzara su transferendial
| st inctarin o Archiva Ganarst da b Naridn an sus dns aanores fmadios fision v dinitaies)
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Lapmdrméndmmenmlded’rdmswsedeseregmen formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
|esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electrinicol
pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogoth, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Notte de Santander, Santande' y Valle dei Cauca.

En relacion con la custodia de la 3on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 8|
mmeralas3y5qmendesarrouaralafumda “proponer ta zacién y tento de los pi

para ta recepcion, jon, andlisis y ion de fa 3 ddMntsiemydirigirsu
an en las distintas i debers responder por &l manejo ¥ conservacion del archivo)
que fe rastaden es enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacin.

10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Niiias o Adolescentes

|Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes

(nna) (Ive-pd-03--01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita {ive-pd-03-£-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 6 de 3408100 GAIC

| dentro de ta nomatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifcs, nifias y adolescentes.

Las Autorizaciones para Trabajar & Nifos, Nifias o Adolescentes es el tramite de vafidacion adelantado por e! Grupo|
de Atencion al Ciudadano de Atencidn af Ciudadano y Tramites de ks diferentes Direcciones Territoriales, cuando fas|
elevan su i de izacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado)

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
Grupa de Atencion al Ciudadano y Trdmites, da las Direcdiones Teritoriales de Antioquiz, Atiantico, Bogots, D.C.,
Bolfvar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en [a|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literat A, numeral 35. Tramitar de manera preferente fas solicitudes en fos astntos|
que conooce €l gnupo y verificar el cumplimiento de fa normatividad, laboral respecto de les victimas det confliclo
armado intemmo, incorporadas af aparato productivo como i que sean por las|
dependencias o enfidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los sefvicios del
inspeccién laboral y 36. Adelantar los tramites de autorizacién para ef trabajo de nifas, nifis y adolescentes en los|
términos de la Ley 1098 de 2006 y efercer seguimiento a cumplimiento de la misma. La subserie Sene valor legal,
porgue los que fa compt pueden elementos materiales de carécter probatotio dentro del
posibies procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores piblicosi
encargades de cumplir con a funcidn, en relacidn 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 acuerda con e articulo 140 Ley 1955 de
2019,
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la i 30n qua contiene los quela nol
refleia movimientos econdmicos ylo financieros de & entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) afios, de kos cuales dos (2) afies se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, of cierme de dicha subserie serd
administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finaladas las actuaciones y
resustto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién total toda vez que esta i ion puede ser fuents para la Bgacion enl
ta administracion piblica, el mejoramiento institucional y todo lo relaci con el funcionamiento de empresas. Se|

¥ e mi para el jento de la i 36n y para lores consultas. i
[reproduccitn de esta documentacidn). Una vez concluido ef fempo de refencidn, al ser una serie de valores
| secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nadién, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta intema,

anin aunnrin an dimibafn A fnemnba DNE nare sns ansindan an diin anmmnbnn dn dehain n aneenn snnbdniond
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Resolucion

PAPEL

|Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, emmlos

PROCEDIMIENTO

T SWIBEII0 5 WA O R IaW T UT paIa oU1 Wagauas S11 U, LPIEe US GGUEN U WAATDU GRAG
pertenecientes al Grupo de Atencitn & Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico,
Bogoté, D.C., Bolivar, Cesar, Magdatena, Norte de Santander, Sanvar\dexyValls del Cauca.

En relacion con la custodia de la oon fines do estara a cargo del Grupo de

nummmaySqutendmndlamlaﬁlrm\esde'prwonerla lizacidn y mejoramiento de los
para la recepcion, , ion, andlisis y di ion ds fa del Ministerio y dirigir sul

on en las distintas ick deberh responder por 6] manejo y conservacion ds! archivo
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas ai Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liquidacion.

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Emplead sobre el P taj

de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Discapacidad

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de

de Trabajad en Condicl

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3408100 GATC

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de i en Condick de Dis ! refieja el
trémite de inspeccion, viglancia y controt realizado por las Dirscciones Temitoriales sobre el porcenteje de empleados|
'que se fienen registrados en la ndmina que curmplan con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones esignadas all
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogoté, D.C.
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en (3]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, iteral A, numeral *23. Certificar que el empleador tiene por ko mencs un minimo
de 10% de los en condiciones d para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipulada en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide of Plan
Nacional de Desarmollo, 2010-2014", establece ta necesidad del desarroflo de competencias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y ekanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medio de la cual se crea 6! mecanismo de proteccidn al cesante en Colombia® establece que paraj
fecilitar y fortalecer fa insercidn {aboral, las personas padrén cblener certificacion de competencia laboral, ofredidos|
por organismos certificadores acreditados, en ef marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias)
Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, iguaiments con estos documentos pueden constituir elsmentos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con ta Ley|
1952 de 2019; amtdeelCodtgoGeneraleohnamydefogalaLey?deeMynlgmasdspmdelalﬁy
1474 de 2011 e Derechos Discipl

La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que ta componen no refieja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|
los documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afos, este tiempo se detenmina debido a|
que esta subsarie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales|
que requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservardn en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el
|Archivo Central, ¢l cietre do dicha subserie serd administrativo con €l lilimo Uarnite correspondients a la tipologial

on de los de laborales, sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10.

Como ests reflejan los resuttad: anlaaphcsomdelPolmcasmegramdePrevamn
Viglancia, Control y Gestién Termitorial de las Direcck Tertitoriales, por medio de i convalidar la|
inspeccion, vigilancia, mnmypmiamondabsdereehns de los i con el fin
de mejorer cada vez mas sus i sociales, y culturales en on con fas entidades del
sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquisre valores secundarios de caracist]
historico en tanto la informacidn que contienen es fuente potencial pare futures investigaciones en freas de

piblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las|

sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion k!:otal
dentro de un modelo econdmico y sacial de! pais en un periodo de tiempo Por ello esta

56 ddxa conservan y digitalzar en un medio magnético pare asagurar la informacion y para posteriores consultas,

la i6n da esta Una vez concluido el tiempo de retencion, at ser una serie dej

valores ios, e reaizard su ia &l Archivo General de 1 Nacion, en sus dos soparies|
(medios fisicos v diaitales).
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La produccion documental de dicha subserie se tegistra en formato anslogo (papef), para fines de consulta intema
esta sbsene se di grtnﬁza en (ofmatn POF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo o cormeo electrdnico
fas D

En relacidn con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de|
{Administracién Documental, segin fo normado en la Resolucién 5445 dei 1% de noviembre de 2011, nmwb 6|
mmmles3y5mnendesaﬂolarzh1uncmesde‘pmpwla I ¥ iento de los

para la recepcidn, i analisrsy I $6n de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas i i debera responder por ! manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacidn.

38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

derecho de peliciér;

PAPEL

PAPEL

Pégina 8 de 3408100 GAIC

x {La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documentat en 'a que s conservan los documentos mediants fos|

cuales 5o presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las eutoridades o ante los}
particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones piiblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas)
de acuerdo con al Articuto 23 de ta Consfitucion.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del . de las funciones esignadas a) Grupo de|
| Atoncion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Anfioquia, A8iantico, Bogotd, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a o indicado en la Resolucitn 2143
de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean asignadas que correspondan a la haturaleza de la|

dependencia.
La serie tiene valor legal, ya que la i6n que contiene los que la conft dan cuenta del|
cumplimiento de nomas superiores siguiendo el Articulo 23 de fa Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015qneragulamdosbsaspedasdelderedmdepebuonysestmmyeunumbéeICod'godercedlmlenm
tivo y de lo C: i inistrativa Ley 1437 de 2011, Titulo I *los documentos que contiene la serie;
podrian constituir elementos materiales probatotios dentro de posbles procesos de caracter disciplinario”.
Lasenenonenevaiureomabb ni fiscal, ya que fa i 30N que contiene los quela
ylo financiercs de ta entidad,
El Sempo de retencion sera por diez (10) afios, iempo dispuesto por el Banoo Terminaidgico Archivo General de k|
Nacion, a partir de la fecha de clerve del bamite respectivo; de fos cuales dos (2) afies coresponderén al Archive de
Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serh administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”,
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccion del 10% de fa produccion anual,
informacion que serd conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen doaumental ya que superal
49 unidades documentales en el affo, eonrespectualapanawalmhvadshmuestmmmdefémﬂcs
| Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ata toma de decisk de gran &
ia entidad referente & la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las funciones i
Hantm del (nnn da Atencian of Cirdadann v Trimitae de fae Mirarrinnos Tarritrinlos do Anfinmia Alinfion

NP o
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52

INFORMES

T o s T oy T v e

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauce; fa informacidn restante)
se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguienda el Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que realizara ef Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.
La produccidn documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, estal
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo 0 correo electrénioo pertenecientss
&l Grupo de Atercion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd, D.C.,
Balivar, Cesar, Magdalana, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauua
En relacion con la custodia de la ion con fines de estar a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, ssgin ko nommado en la Resotucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
|numerales 3y 5, qulendesanu{laralasmnuonesde “proponer (& I y iento de los pi
paralalewpuon #on, andlisis y di ion de la deanmemydIﬁgirsu
ion en las distintas i debera responder por €} manejo y consarvacion del archivo)
que le trasladen ias entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso ds liquidacion”,

52.18

Informes de Gestién

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion

Informe de gestién

PAPEL

PAPEL

P&gina 9 de 3408100 GATC

Los informes de gestion son documentas de cardcter administrativo que eflejan la gestion y el cumplimiento de las
funciones asignadas de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desds el nivel operativo-sjocutivo, has'abs
més altos niveles de direccion la & sabre ¢l fio de unidades y funcionarios, su valor i

se ensiquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hada la
extama.

Le subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al}
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales da Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con to indicada en la
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, iteral A, numeral 43, Presentar informes periddicos sobre los resultados de sus|
actividades, las dificultades y logros de su gestion y las condiciones que consideren pertinentes, a la Direocion de;
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial por intermedio de! Director Tervitorial directaments cuando asi se
solicite.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente @ denuncias de la gestion realizada
por ¢l, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades|
porla ia, por ello la on hace parte del pesible acervo probatorio en caso def
investigaciones disciplinarias por malos mansjos piblicos. Esta subserie se reglamenta segin ko dispuesto Ley 951 de]
2005 por Ia cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contralorial
General de la Repiblica en fa Resoludion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el
| Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente ta Resolucion Organica 5544 de 2003

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidt registros de movimi contables, ni conflictos de interés.
Con respecto 8 los ismpos de retencion se deberh conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sel
|conservaran en et Aschivo de Gestion y ocho (8) efios en el Archivo Central, el ciere de dicha subserie serd
{edministrative segin se contempla en ) Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
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Comunicacion dficial oficio remisorio PAPEL

resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto
que los informes de gesion evidencian anualmente la asignacién, ta gestion, control y cierma de actividades propias de|
las Drreeuones'l’emmlesllevarelmnmde!ae]ewamdehsadwmdarelwcmdasmnhmewm
vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas Iﬂmalss en el pais. Esh adquvem valor

fuente potencial de consuita para las invest: ini pibfica y gestion financiera,
administracion econtmica de las refaciones laborales de las otgsnmm sindicales. Una vez cumplido e tiempo de|
retencién en Archivo Central, mdwmmtns saeonservamnen su soporte original y deberén ser transferidos al
|Archivo Histdrico de d fos talfin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intemal

esta subserie se digitaliza en formeto POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabjo o cofreo electronico|
fentes a la Direoc

En retacidn con la custodia de la 3n con fines de 36 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documentsl, segin fo nommado en la Resolucion 5445 deﬁ 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerates 3 y § quien desanollara Ia funciones de “proponer fa ¥ iento de fos i

para fa recepcion, 3 i6n, analisis y ion de la i6n del Ministerio y dirigir s

on en las distintas i i debera responder por el mangjo y conservacion del archivo)
que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

52-24

Informes de Intermediacién Laboral Publica y Privada

Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL
Informe de intermediacion laboral publica y privada PAPEL
Registro de indicadores de estadistica {1 PAPEL

1Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogoth, D.C.,

\Administracion Documental, seg\mlcnommdvenlﬂResﬂlnbnSMSdei 16 de noviembre de 2011, amwioﬁ

Los Informes de Intermediacian Laboral Pibfica y Privada, es una agrupacién documental qus refleja fa gestion y el
cumplimiento de tas funciones asignadas a! Grupo de Trabajo en relacidn con el mercado kaboral que se fieva a cabo)
mediante empresas de trabajo piblicas, privadas, empreses temporales o agencias autorizadas.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al

Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a o indicado en fal
Resohxcion 2143 de 2014 articulo 2, litem] A numeral 3 flevar el registro de intermediacion laboral piblica ¥ privada |
adelantar el iento de fa
La subserie fiene valor legal, porgue los documentos que la componen pueden representar elementos maienales de
caricter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
eiecutadas por los servidores piblioos encargados de cumpli con fa funcién, en relecion con el articuo 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 la Ley 1852 de 2019 de;
acuerda con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019. .

La subserie no iene valor contable, ni fiscal, ya que la i in qua contiene los quela
refieja movimientas econdmicos yfo fnancieros de ka entidad.

Con respecto a los tiempos de retencin se debera conservar diez (10) afics, de los cusles dos (2) aiies se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Achivo Central, el diere de dicha subserle serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articlo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Sud)sposnmﬁrmlsertdemvaammtaldeawetdoeonlomnaunadoenla@rqﬂermanamdezoﬁ asil
mismo, porque son iales para la i tigacion historica | X Se conservany se mu:uﬁtman paral
el de fa i ion y para i consultas, i fa de estal
[documentacién). Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, s¢ tealizara sul
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papef), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaiza en formato PDF pama ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrdnico|
perteneientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de as Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Alantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SamanderyVeﬂe del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|

wonen no|

nmralesBySqmendesmwamhmnumesde “proponer la i y mejoramiento de los pi

para ia recepcion, ion, andlisis y di ion de la itn del Mms(em y didgir sy

‘| que te trasladen las entidades adscritas y vineuladas el Ministerio, una ve haya culminado el proceso de Liquidacian.

on en las distintas iz fici debera responder por el manejo y conservacion def archivo
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FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestid

Archivo

Central CT{iE|M]D

s

PROCEDIMIENTO

96-04

C icacion oficial solicitud inscripcion de Asociaci de P

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros ipck de faci de F refleja los tramitados por Las|

de jublados y i son una on clara del derecho de asodiacién establecido en el
artiouto 38 de la Constiticion Polltica y regulados por el Ministerio del Trebejo.
Tiene valor administrativo ya que son evidancia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones temitoriales de
Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla,
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Velle Del Cauca, segin k|
amnuadcenhResdanZ!udelzodeunyodeZON articulo 2, literal A, numerales 37, Reconocer la personeria)
ica de fas esociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encuentre dentro de fa|
juri mon'ammnallespema,apmbarmemnmsymfwmws @ inscribir sus juntas directivas. 38. Exped las|
certificaciones de existendia y legal de las i de _ de primer, segundo y tercer|
grado de su j 6ny 39. Cancelar la de las esociaciones de de primer y segundo grado|
en Jog casos previstos en la ley.
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica ! sistema de fiesgos laborales y se dictan olras disposiciones en matetia de salud ocupacional, asi misma
por el cual 58 reglamenta pardialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos|
223.11. igualments, estos documentos pueden constituir elementos matsrisles probatorics dentro de posibles|
procesos de carécter disciplinatio de acuerdo con ko establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cidigo Generel|
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Discplinario.
Sa propone un tiempo de retencion de diez (10) aiios, de acuerdo con ko normado en la Ley 1952 de 2019 donde sej
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seréin en el aschivo de gestian y ocho (8} en el archivol
central. £ tempo de retencion se realizard una vez se distren cada de las investigaciones administrativas. Ei derre del
dicha subserie seré administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
acluaciones y resuetto el frémits o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refisjan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus fomas|
de asaciacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto a informacion que contisnen|
es fuente potencial para futuras invest en éreas de piblica, area legisiativa, la historia y
sociologia, y demas tematicas afines en telacion con las decisiones sobre estudios laborales, organzaciones
sindicales, conflictos taborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacidn laboral dentrol
de un modelo econdmice y social del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta ion se debe]
consarvan y d}guahzar o microfilmara en un medio magnético pera asegurar la informacion y para posteriorss
consulias. fa de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de retencion, al serf
s realizera su ia al Archivo General de la Nacion, en ey

una serie de valores
soporte original.
La produccidn dacumental de dicha subserie se registra en formato anélogo (pepet), para fines de consulta internal

esnasmsemsedlgltallzaenfnnna'oPDFpamsermrgadessadme carpetas de trabajo o cormeo electrdnicol
entes s iooc
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instrumentos de Contro!l de Comunicaciones Oficiales

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

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE SANTANDER cODIGO: 3408100
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO > ctrlelm|D}|s
Gesfin |  Central
En refacion con Ia custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de
. - mestrauonbowmentalsegmlononnadoentaResolmﬂﬁdeHSdemvmhredeZOﬂamuloﬁ
Cambios de Juntas Directivas PAPEL umerales 3 5 quien desarrallara ta funciones de “propore la actualizackén y jento de los i
para la recepoion, 3 6 anak\sy' 3on do la on del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas i i debera responder por el manejo y conservacién del archivol
Reforma de Estatutos PAPEL que te trastaden las entidades adscritas y vinculadas el Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de Liguidacion.
Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Regi pencion ylo i PAPEL
2 3 X
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie de Control de Comunk Oficiales, es una agnupacién documentsl que contieno los|
dmmquepermirmwmfwhmepdmdsksmmms,wpamdebsﬂmdomﬁmemmelenm,m
come el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recbides.
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas &
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de as Direociones Teritoriales de Antioquia, Atiéntico, Bogath, D.C.]
Boivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en laj
56-06

Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 44 fas demis que le sean asignadas que comespondan a faj
naturaleza de fa dependencia.

[ Tienen valor legal, toda vez que de los documenios que componen la subserie se desprenden derechos 1
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 de! 30 da octubre de 2001 emitido por el Archivo General do la|
Nacion, articule 8. Adici porque los que !a componen pueden representar elementos)
materiales de caracter probatorio dentro de pasiles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en retacion con ef articulo 30
de ka ley 734 de 2002 hasta el 30 de juno de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con ef artfculo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens ks documentos que la componen no reflefa
movimientos econémicos y/o financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacian no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
1 tiempo de retencion se define de acuerdo a ko indicado en el Banco Temminolégico del Archivo General de fa Nacién|
quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales|
dos {2) afics s conservaran en el Archivo de Gestion y res {3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
|sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y|
resuetto el tréamite o procedimiento que le dio origery”,

Una vez cumplido ef fiempo de retencién de los cinoo (5) afios, se procede a efiminar en su totafidad fa documentacion
dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subsefie no refieja los elementos suficientes para realizar
algin tipo de investigacion. La informacién consofidada reposa dentro del expedients conforme fo indica la TRD, en
cada una de las ias. €1 proceso de efminacion, se haré conforme ko indica el Acuerda 04 del 30 abril del
2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que reafizaré el Grupo de Gestion Dx en el Archivo Central.
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DE
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coDIGO
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SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion
2

Archivo
Central

CT| E

M| D

S

PROCEDIMIENTO

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judiciat

C icacion oficial de de imiento judicial

PAPEL

PAPEL

3

X

LosReqummlentosJudluales es una id que contiene las evidencias del a les|

dela en imiento de las funciones refack con los drganos judiciales como parte)
de un pi penal qu liten {a investi de un proceso o el tramite del procedimiento.
Lastbseneuenevaloradmmnvo toda vez que es evidenda del cumplimiento de las funciones asignadas e
Grupo de Prevencitn, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Aliéntico, Bogota,
D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norie de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo ocon lo indicado en la}
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los recursos de apelacion inferpuestos contra las
providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacidn de despido de tebejadoras en
estado de embarazo o lcencia de idad y i en estado do di i 29, Comptobar las|
cirounstancias de fuerza mayor o caso forfuito en los casos previstos en la ley, en el acta que se levante de la|
diligencia, el inspector se limitaré a describir lo que observe sobre los hechos objetos de la comprobacin y a dejar las|
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere scuerdo en las objeciones|
al reglamento de Trabajo en concordancia con el articuto 17 de la Ley 1428 de 2010 y 41, Fallar en primera instancia|
las investigaciones en los temas o asuntos de su competendia,
Le subserie tiene valor legal, porque los queta pusden elementos materiales de
mrwerprobawﬁndenﬂodeposblespmeasosdisq‘)linaﬁos ya que dan cusnia de las acciones u omisiones|

por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacian con el articulo 30 de ta ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 da 2019 de|
acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiena valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no reflefa)
movimmientas econdmicos yla financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacisn no tiene valor|
aiguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

E1 tismpo de retencian seré par diez (10} afics, a partir de la fecha de ciere def tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) aflos comesponderan af Archivo de Gestion y ocha (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd

jedministrative segin 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”.

Finalizado el tiempo da retencion en el archivo central, se proceda a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que]
supera las 50 unidades documentales anuales y seleocion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que|
tengan alguna incidencia con a mision de Ia entidad; esta informacion seré conservada en su soporte oviginal, El
restante de ta produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido ef tismpe de retencion siguiendo e}
| Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta)
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo electronico pertanedientes
al Grupo de Prevencion, tnspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiéntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santanderst.lb del Cauca.

En relacion con la custodia de la i6n con fines de estaré a cargo del Grupo de)
|Administracion Documental, segin lo normado en!aRw)luaonSdﬁdel 16denwrembra de 2011, amwlos
{rumerales 3y 5, quundesarroﬂaraleslwmde'pmpmula i ¥ iento de los p

para ta recepaion, ion, analisis y ion de la 36 deanmemydmglrw

aplicacion en las distintas dependewas edicionalments, deberé respander por el manefo y consesvecion del archivol
que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidagion”.
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RETENCION
céDIGo SERIES, SOPORTE

DISPOSICION FiNAL

y Tipos D FORMATO Archivo de Aschivo

Gestion Central

CTIEjM|{D]S

PROCEDIMIENTO

926 B [REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador ef Pago Parcial de Cesantias 2 8
96-02 o

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

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de ScfuMes para Ordenar a Empleador el Pago Parcial de Cesanhas esuna

que cantiene fas evid del alas de la d en iento de las funciones|
asignadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento ds las funciones asignadas al|
Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Attantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santandes, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo a ko indicado en la|
Resolucién 2143 de 2014 articule 2, literal A, numeral al empleador o al fordo privado realizar el pago parcial de|
cesantias sclicitado con ef Beno de Yos requisitos por ef trabajador cuando han franscurrido mas de dinco {5) dias|
hébiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancién en caso de incumpfimiento al requerimiento, conforme a fof
establecido en & articulo 21 de 1a Ley 1429 de 2010.

La subseris tiene valor legal, en cumplimiento de ko que indica fa Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las|
cesantias, ast mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su erficulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo]

del Trabajo en su articulo 256, X porque fos que fa comp: pueden)
representar elementos materiales de carcter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las acciones u omisiones ejecutadas por las servidores piblicos encargades de cumplir con fa funcidn, en refacion|
con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145,

‘|detaLey 1952 de 2018 de acuerdo con el asticuio 140 Ley 1955 de 2019.

Lasbsenenohenevalmwntdwh ya que |a informacion que contiens los doctimentos que ta componen no reflejal

ylo ieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ta informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictes de caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos da retencion se debera conservar diez (10) afios, de kos cuales dos (2) afics sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo segln se confempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto sl ramite o procedimiento que le dio origen”.

1Su disposicion final sera de conservacion fotal porque son fuentes potenciales para la investigacidn histérical

|nsh!uemnalytodosbspmoesos i con los derechos delos j Seconsewany
para el iento de ta i ion y para iores consultas. i la

daestadowmenuw\) Una vez concluide el fempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria el Archiva General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subseris se registra en formato anélogo (paped), para fines de consuta interna,|
esta subserie so digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico|
pertenecientes al Grupo de Atencidn af Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Afiantico,|

1Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandery Valle del Cauca.

En refacién con la custodia de ta i6n con fines do estara a cargo del Grupo de
Administracidn Documentel, seglin lo nofmado en ta Resolucion 5445 del 18 de noviembre de 2011, articulo 6
nwabasySqmmdmroﬂamhmmesde “proponer la lzacion y mejorami de los i

para la rocepcion, i0n, andfists y di i6n de la on dei Ministerio y dingir sul

on en las distintas iz i deberé responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culmirado el proceso de tiquidacion.

CONVENCIONES:

a Serie Documental €T Conservacion Total

Tipo Documental M_ Mirofimacion

D Diditafzacion
=} Subserie Docurmentat € Efminacion - S Seleccion

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 22 unio de 2015 Fecha

aitima

TN

hY / <

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 20:

Disaa Reocio le’\'ulﬂco

FIRMA COORDINADOR GAD:
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