PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Facha Mulllndon de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE VALLE DEL CAUCA €ODIGO: 3408100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
€ODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documantales rormato | Aewode [ Aeivo | T e[yl ols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
. 2 8 X x Las Autorizaciones de Funcionamisnto de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal
10.02 Autorizaci de Funch i de las Empl de Servicios Temporales (EST) sus Sucursales en Domicilios Diferentes, es una agrupacion documenta! que contiene las evidencias del seguimiento
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes 2 las activi dela iaen i de Jas funcicnes asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas alj
Autorizaci de funci iento de las emp: de servicios temp {EST) ensu PAPEL Grupo de Atencion a! Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atintico, Bogota, 0.C.)
domicilio principal y sus les en domicilios di it Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en lg
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos a autorizaciones)
Solicitud de licencia PAPEL 2probacionss, fegistros, depasxms Y e)q.:adnaon de certificaciones de fos asuntos que conoce, Numeral 4 otorgar,|
y cancelar tas © iento de las empresas de servicios temparales y de las agencias]
X de colocacidn de empleo y llsvar ef raglstm de vacantes reportado por estas. Numeral 5 determinar e! estado de|
Autorizacion cambios de nombres PAPEL iiquidez de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de|
vacantss reportado por estas. Numera! 6 solicitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las|
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL empresas de servicios temporales y mantener en deposito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion de! nombre|
de empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 8 llsvar el registro actualzado de los socios,|
Iegales © admini: que hayan p ido @ empresas de servicios temporales sancionadas|
Estado de liquidez PAPEL con i ion de la autorizaci Numeral 9 llever el registro de las empresas de)
alto riesgo en lns términos del Decrato Ley 1295 de 1994 articulo 84, modificado por &} Decreto Ley 2150 de 1895
Lo articulo 116. Numeral 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25
Auto d objeciones PAPEL realizat las diigencias preliminares pars dar cumplimisnto a los numerales 3 y 4 del artioulo 37 del Daceto 1459 de
1878, respecto de ias sclicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalmants, yai
Resolucion de suspension y lacion de PAPEL sea en forma transitoria o definitiva, de j y ion temporal de aotivi hasta por 120 dias.
La subsarie tiene valor legal, porque los documantos que la componen pueden representar slementos materiales de|
! ! caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss
Registro de socios PAPEL sjecutadas por los servidores piblioos encargados de cumplir con la funcion, en relacisn con el articulo 30 de ia lay|
. 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 dg|
Registro de estadisticas PAPEL acuerdo con e) articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i an que contiens los que la no}
reflsja movimientes econdmicos y/o financieras de la entidad.
Informe trimestral PAPEL Con respecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
wconservamn en ef Archivo de Gestion y acho {8) afios en el Archivo Central, e cierre de dicha subserie seraf
™ i ivo segiin se contemple en el Acuerdd 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalzadas las actuationss Yl
Polizas PAPEL resuelto e} ramite o procedimiento que e dio origen”.
Su dlsposnaun final sera de conservacidn total toda vez que esta informacicn puede ser fuente para la investigacion en|
ia ion publica, el mejoramiento institucional y todo lo i con el funcit iento de amnresss Se}
y oo . . y s mi para &l jento de fa i i6n y para iores consultas. ia
Certificacion de vigencia PAPEL lepmduwon de esta documemnuon) Una vez condcluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
se realizara su ia & Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
L& produccion documantal de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta intema,|
- N . esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de wrabajo o comeo electronicol
Rigistro de alto riesgo (sf aplica) PAPEL pertanecientes al Grupo de Atancian &l Ciudadano y Trémites, de las Dirscciones Termitorites de Antioquis, Atantico,
Bogoté, D.C., Botivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacidn con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré & cargo del Grupo de
Administracion Documantal, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwln 6
numerales 3 y 5 quien desarroliara Ia funciones de “proponer la i y iento de fos
Registro de vacantes PAPEL para la recepcion, ion, o anahs;s y di ion de la on del Ministerio y dirigir suj
licacion en ias distintas i debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas el Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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* {Comunicacion oficial soficitud autorizacién
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- o )
¥ de Com PAPEL

de! Trabajo A
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Las Autorizaciones do los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas Y|
PrmmhmddTrwapAmmudMamnﬂmmmdenmnAmdcmm
ds Atencién al Cludadano y Tramites do les difsrentes Di Cuando las tvas |

efevan su imi de on ds mdstencia segun (a norma existents. La subseris tene|
valor administrativo, toda vaz qus es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de Atencion al
Ciudadeno y Tramites, de las Direcciones Tesritoriales de AnBoquia, Adéntico, Bogots, D.C., Bolivar, Casar,
Magdalena, Norte de Santander, Santarder y Valla del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resohucion 2143 de
2014 arficulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar & régimen de trabajo asoclado y compensaciones de precooperativas
fvas de trabajo msociado”. 25. Realizar las difigenci i para dar iento a los numerales 3y

4 del articdo 37 del Decroto 1469 do 1978, respecto ds las solicitudes da eutorizaciones de despido colectvo of
terminat Isbores, parcialss o lotalmente, ya sea en forma tansitoda o definitva, de trabsjadores y suspension
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que
melwyvmﬂummmahnmmmmdebsmddmhmmm
intamo, incorporadas al aparato producfive como que sean por las|
dapcndenuasomﬁdadnswemqemmmmmemmu\umhaganmdab:mldasdu
Inspeccitn laboraf’.
La subserie tiens valor legal, porque los queta pueden elementos materiales del
carhcter probatorio dentro ds posbles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las scciones u omisiones)
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con ta funcion, en retacién con el articulo 30 do Ia ey,
734 da 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con fa entrada en vigencia de! articudo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de
acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion qua contiena los documentos que la componan no
refleja movimientos econdmicos yio financieros ds a entidad.
Con respecto a los fempos de retencidn se deberd conservar diez (10} afics, de los uales dos (2) afios sg
conservarin en e Archivo de GesBtn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie ser|
administrativo sagin s contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, asticuto 10; “una vez finalzadas las actuaciones y
resuetio ef tramits o procedimiento qus ks dic origen”.
Suwmmammmmmmm
a ins pibfica, &) mejorami Sonal y todo lo X conel de empresas. Se
. N N h

puiede sef fuents para la i

¥ S8 mi pars & dela y para consuitas.
rq;rodumdeasmdoc\nnmmnm) Ummmrﬂndodﬁmrpodemwmatwmmdem
ios, so realizarh su 2l Archivo Generat de Is Nacion, en sus dos soportes (medios

fisicos y digitaes).
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papef), para fines de consuita interna,|
esta subseris se digitakza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds frabajo o correo electyonico)
pertenecientes al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Attnfico,|

" | Bogots, D.C., Bolivar, Cesas, Magdalena, Norte de Santander, Santandes y Vats del Cauca.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

TRO: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE VALLE DEL CAUCA cODIGO: 3408100
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Sub y Tipos D SOPORTE Achivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO - CT|E|M|D]|sS
Gestion Central
Resolucion y Auto de Archivo PAPEL En retacion con ta custodia de la ion con fines de 30 estara & cargo del Grupo dej
Administracion Documental, segin lo narmado en la Resolucion 5445 dal 16 ds noviembre de 2011, nmculo 6}
numerales 3 y 5 quien dasarrollara la funciones de “proponer la I ¥ isnto de los p
para la recepcion, i0 analusm y distribucion de la ian del anstano y dirigir suj
licacion en las distintas i debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion
1006 Autorizaci de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a| 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Traha]o Asoclawe & Trabajadores con Dlscapamdad os|
- Trabajadores con Discapacidad una agrupacion documantal que contiane las evids del a las activi de ia dep &n|
i de las funciones asignadas.

jdiscapacidad PAPEL
Auto Com_isorio PAPEL
Auto de Avoquese PAPEL
Auto de Pruebas . PAPEL
Resolucién o Auto de Archivo PAPEL
Ci icacion oficial de requerimi dei i0 PAPEL

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de frabajo asociativo a trabajadores con

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funcienes asignadas af
Grupo de Atencion af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C. |
Boliver, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo @ lo indicado en la

2143 de 2014 erticulo 2, fitetal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos a autorizaciones,|
aprobaciones, registros, depésitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeml 23 certificar]
que el empleadar tiene por lo menos un minimo de! 10% de los en de i para|
hacerse acresdor a los benaficios establecidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacion de los contratos de|
trabajo en razon de la limitacion fisica ds trabajador, en e} caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las solicitudes]
en los asuntos que conoce el grupo y verificar sl cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del|
conflicto armado intemo, incorporadas al aparalo productive come ¥ i que sean

- |por las dependencias o enfidades que en el sjercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los serwaos

de inspeccion faboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion i contra las

por fos inspectores de trabajo en los temas de autorizacion pare terminacion de contrato para una uaba]adora en,
estado de embarazo y a una persona con discapacidad,

La subserie tiane valor legal, porque los que a comp! pueden elementos materiales dej
carécter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las actiones u omisiones|
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

Con respecto & los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios ssi
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archiva Central, ef ciemre de dicha subserie seral
administrativo segun se contempla en el Acuardo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalzadas las actuaciones y|
resualto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlspusluon finel sera de conservacion lo!a] !oda 6z qus esta informacion puede ser fuante para la investigacion en

8 pnblm &} mejorami y todo lo i con los procesos de comramuon Se
y se para el iento de la i ion y para iores consultas. [}
reproduccién de esta documentacion). Una vez wnduldo &l tempo de retancion, @ ser una serie de valores|
ios, se realizara su ia &l Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios}

fisicos y digitales).

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

osta subserie se digitaiza en formato PDF pare ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electionicol

pertenecientes al Grupo de Atencion a! Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atidntico,|

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SanlandevyValls del Cauca

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

Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, amwb 6

numerales 3 y 5 quien desanollam la funciones de “proponer la i y iento de los di

pare la racepcion, , i0 ana]|s|s y distribucion de ia ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas i debera responder por sl manejo y conservacion del archivo)

qus le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procaso de Liguidacion.
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10-08

[m]

&

|Avtorizac para la T

Estado de Embarazo

Auto Comisorio

Auto de Avbquese

Auto de Pruebas

de Embarazo

Resolucitn o Auto de Archivo

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Comunicacion oficial solicitud de fa autorizacién

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

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8

X X

Autorizaciones para la Terminacidn del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es ef tramite do
mmmﬂawd&wodeAWaICnmdmndeAMalchMmidelasdifuemes
Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan su de inacion de contralp de
trabafadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la nomatividad existente sin vulnerar fos derechos de
las trabajadoras embarazadas, La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumpfmisnto de
las funciones asignadas al Grupo de Alendidn al Cludadano y Tramites, de las Direcciones Territoriates de Antoquia,
AfiAntico, Bogoth, D.C., Bollvar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Santander y Vafie del Cauca, de acuerdo con
blndicadomlaResd\mﬂﬁudeZDMamudoZ fiteral A, numeral 20. Autorizar el régimen ds trabajo asociado y|

do fvas y fivas de trabajo asociado”. 25. Reafizar las diligendias i

para dar cumpfimianto 8 los numerafes 3y 4 de! articdo 37 del Dacreto 1469 da 1978, respecto do kas solicitudes ds
autorizacionss de despidoe colectivo © tarminar iabores, pardiales o totalments, ya sea en forma transitoria o definitva,
de j y n temporal de hasts por 120 diss y 42. Resolver los recursos de apafacidn|

contra tas profedas por los inspectores de tabajo en temas de autorizacién paral

on de para una iz en estado de embarazo y da una persona con discapacidad, La subseris|

fiene valor legal, porque los que Ia comp: puaden elementos materiales da carécter]
probatorio dentro de posbies procesos disciplinarics, ya qus dan cuenta ds las accionas u omisiones ejecutadas por]
los servidores puiblicos encargados de cumplir con Ia funcion, en refacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasts &1 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con
ol articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no fiene valor contable, ni fiscal, ya que ba informacion que contiene ks documentos que fa componen no
refleja 0 ylo ieros da ta entidad.
Cen respecto 8 los fempos de retencion ss deberd conservar disz (10) afics, de los cuales dos {2) affos s¢
conservarsn en e Archivo de Gestién y ocho (8) afos en el Archivo Central, ef cierre da dicha subserie serd
admmismossgunsammtaandAwmdoO?deZﬂﬂ articuo 10; "una vez finalizadss las actuaciones y|
resuetio el tramits o procedimianto que le dio origen”.
Sudrsposiebnﬁnalsmdemervwmmmlmvszm i i6n puede ser fuents para b i on en|
on pibfica, &) mejoramé titucional y todo lo X con el da empresas, Se|
yse pars el delai i6n y para iores consuitas. 1

repmdumdnesmdoummnmam) Unavnmvmﬂoelbumodsmm al ser una seds de valores|
ios, se reafizarh su al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|

|Administracion Documental, segunbmmbmhResd\dbnSWdeHBdembmdemﬂ arbiculo 6|

fisioos y digitates).

La produccion documental de dicha subsetia sa registra en formato andlogo (papel), para fines de consufta intema,|
esta subseris 58 digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corso
partenacientas al Grupo de Atandion al Ciudadano y Trimites, de las Direcciones Termitoriates de Antioguia, Afiéntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norts de Santander, samanderyVaﬂsdaICmm
E£n relacion con la custodia de ta 30n con fines de estarh a cargo del Grupo de

numera!es:ywandeundmlaﬁmdmesde'pmwwla y iento de los
para la recepcion, ificacion, enAlisis y dala del Ministerio y dirigir su| |
aplicacién en las distintas dependencias, adidonaiments deberd responder por el manejo y conservacion det archive|

qua Ie tastaden las entidades edscritas y vincutadas al Mnisterio, una vaz haya cutminado ef proceso da Liquidacién. | ©
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1016

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X
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Las Autorizaciones para Laberar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja la gestisn y el
de as funciones asignadas al Grupo Intemo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contra} laboral, def
aquellas empresas que en desarrollo de su labor econémica requiere laborar horas exiras, las cuales no deben sobre]
pasar lo requerido en e! Codigo Laboral.

La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funciones asignadas afj
Grupo de Atencin al Ciudadano y Tréamites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atintico, Bogots, D.C.)|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norie de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuardo a lo indicado en laj
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, [iteral A, numeral 2 adelantar ks tramites relativos a i2aci
aprobaciones, fegistros, daposites y expedicidn de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar laj
comprobagion sobre tumas especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 de! Decreto Reglamentario 935 de 1968
y conceder la autorizacion.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo de! Trabajo, en su articulo 161, en|
relacion con la jormada méxima de trabajo. Adici porgue los que la pueden
representar elementos matariales de caractar probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntal
de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con i funcion, en relacion]
con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145|
de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.

La subserie no ene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos que la componsn no
reflsja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

Con sespesto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios sel

en e! Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, &l dieme de dicha subserie serd)
administativo segin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalzadas las actuaciones ¥,
resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede set fuente para la investigacion en}
'a administracion publica, e mejoramiento institucional y demas materias afines. Se consarvan y se microfiiman para elf

delai ion y pasa iores consultas, la ion de esta
Una vez condluido 6! tempe de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial

sanindaria al Archivn Ranaral da k5 Narinn an =it rns snanrtas fmading fisiens v dinitalas)
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T T T T T T T T SO T s
La produccidn documental de dicha subserfs ss registra en formato andlogo (papef), para fmes de consulta nterna,
esta subseris se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, camstas ds trabajo o corso efectronicol
pertenecientes a) Grupo da Atencidn al Ciudadano y Tramitas, de kas Direcciones Termitoriales da Anfioquia, Atianfico,
Bogota, D.C., Balivar, Cesas, Magdalena, Norts de Santander, SantandetyVa[!edelCm

En retacion con la custodia de la o con fines de estarh a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, sagm\lonovmadomlaResﬂhméﬂMdeHEdamnbrodamﬂ articulo 6|

numsmies!yﬁq\mdasanoﬂmbhnwmm‘pmpmh y fento de los

para la recepcitn, ion, andfisis y ion do la 36n del Ministerio y dirigir sy
aplicacidn en las distintzs dependencias, adicianalments deberi rasponder por el mansjo ¥ consarvacion del archivo)
que bo trastaden las entidadas adscritas y vinculadas ) Ministerio, una vez haya cutminado ef proceso de Liquidacion.

1012

Autorizaciones Para Trabajar a Nh'mé, Nifias o Adolescentes

Registo Gnico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o adolescentes
(nna) {ive-pd-03--01) .
Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina é de 3401100 GATC

Las Autorizacionss para Trabajar s Nifios, Nifias o Adolescantes es e tramits de validacitn adelartado por &f Grupo
mAmucmmAmdm@mmimmmmmwrmm cuando las

efvan sy i g da trabajo para menores de edad, siempre y cuando este reguiado
dentro ds Ia normatividad existents sin vuinerar los derechos de los nifios, nifias y adalescentes.
La subserie tens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas &
Grupo de Atencién al Cludadano y Trémites, de las Dirsctlones Tarritoriales de AnSoquia, Atidnfico, Bogot, D.C.,
Bofivar, Cesa, Magdatena, Norte de Santander, Santander y Valls del Cauca, ds acuerdo con ko indicado en b
Resolucion 2143 de 2014 arficulo 2, teral A, numeral 35. Tramitar de manera preferents tas soficitudes en los asuntos|
qus conoce el grupo y verificar el cumplimisnto de la normatividad, kaboral respecto de las vicimas del conficl
armado intemo, incorporadas al aparato productivo come i que sean por las|
depandencias o entidades qus en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan uso de los sefvicios de
Inspeccion laboral y 36. Adelantar los tramites de eutorizacidn para el trabajo de nifias, nifios y adotescentes en ks
términos de la Ley 1098 da 2006 y ejercer ssguimiento & cumpfimiento de la misma, La subserie tiene valor fegal,
porque ks documentas que ka componen pueden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de
poshies procasos discipfinarics, ya que dan cuenta d las accionss u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplls con Ia funcién, en relacion con el articulo 30 do La ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio ds 2021,
eonlaen?ladaeﬂviq&r\dadelwﬁuﬂoﬁyMSdeiaLuy1952662019a‘amdnmslsnlub|4owy1955de
2019.
Lnswsefbmﬂmvdaemmbla mﬁsml ya qua la informacidn que confians los documentos que la componen nof

refleja movimi de ta enfidad,

Cmmspeotnnbsﬁuvwdemmdmsadebmﬁmmdm(w)mdabsmhsm(z)sﬁusst
conservarin en el Archivo de Gestion y ocho (8) afics en & Archivo Central, &t cleme de dicha subserie serd]
administrativo sagin s8 contempta en el Acusrdo 02 de 2014, asiado 10; “una vez Snalizadas ks actuaciones |
reseito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Suﬁmmnhduddamvmhmmdamqwmhﬂwmdﬂnweﬂewﬁmmpmhmesﬁgwﬁwm

6 p\hhd . jonat y todo fo i con ef i deeﬂwmse

¥ 58 i iento de b itn y pars riores consuttas. bl
ruprndlmmdeemduumenm) Unavezemdﬁaolhemdemmwﬁn al ser una seris do valoras|
los, sa realizard su i 2l Aschivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios|

fisicos y digitates).

La produccidn documental de dicha subserie so registra en formato endlogo (papel), para fines de consutta interna,
JISIPRIN

nobo medansin an Daitaln an barmain BNE nnre mne ameaden an ddon anmnban dn baholn o meea
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Resolucion

PAPEL

S50 SUCSBIIS 5% WRJIGILA G)1 RAMIGI T U1 P16 551 WIgouan Ot WIivs, LaIpoian ue UanaM U WoIey SIovU U

pertenecientes &l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atiantico,

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SamanderyVa!le del Cauca.

En retagion con la custodia de a ion con fines de estara & cargo dsl Grupe de

Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 ds) 16 de noviembre de 2011, nmmlo 6
3y 5 quien la funciones de “proponer la I y iento de los p i

para la recepcion, ion, 30 ana.hsss y ds ion de la ion de! Mlnlsmano y dirigir su|

on en las distintas i I debera responder por el manejo y consarvacion de! archivo
que le trasladen las entidades adsemnsy vinculadas af Ministerio, una vez haya culminada ef proceso de Liquidacion.

14

14.02

CERTIFICACIONI

ES

Certificados a E

sobre el P je de Trabaj en Condici

de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a E

Discapacidad

sobre el P je de Trabajadores en Condiciones de

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3401100 GATC

Los Certificados a Empisadores sobre el Porcentaje de Trabaj: en Condici de Di i refigja 6l
tramite de inspeccion, vigilandia y control realizado por fas Direcck Teritoriales sobre ef tajo de

que se tisnen registrados en la némina que cumplen con ta condicion de discapacidad fisica,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al|
Grupo de Atencian al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogoté, D.C.,
Botivar, Cesar, Magdalsna, Norte de Santander, Santander y Valie dsl Cauca, de acuerdo con lo indicado en I
Resalucion 2143 de 2014 articulo 2 litgral A, numerat "23. Certificar que el empleador tiene por lo menos un minimoj
de 10% de los an de di idad, para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiene valor fegat de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan|
Naunnal de Desarrolic, 2010-2014", establece la necesidad de! desamollo de competencias laborales, comol

para potenciar la ividad, reducir la pobreza y elcanzar la prosperidad, ta Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual ss crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia™ establece que para
facilitar y fortalecer la insercion (aboral, las persanas podran obtener cartificacion de competancia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en ef marco del Esqusma Nacional de Certificacion de Competencias|
Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pusden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de poshbles procesos da caracter discplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Leyl
1952 da 2019; expide of Codigo General Dlscplmano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley|
1474 de 2011 i con el Derechos Disci
La serie no tiene valor contable, ya que la i i5n que contiene los que la comp no refieja)
movimientos economicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componan no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie ssa el de cinoo (5) afios, este tiempo se determina dabido al
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 conservaran en el Archive de Gestion y tres (3) afios en el
Arohwo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con é! ltimo tramite correspondiente & la tipologial

on de los de ias laborales, segun se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo|
10.
Como estos documentos fefiejan los resuttados desarrollados en ia eplicacion del Politicas y Programa de Prevencion,
Vlglbanae Contral y Gestién Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades convalidar ia}

vigilancia, control y proteccion de los derechos de los rabaj i oon e fin
de mejorar cada vez més sus condigionss sociales, econdmicas y cufiurales en coordinacion con las entidades del]
soctor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subssrie adquiere valores sscundarios de caractsr]
hlsw"w en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
ion publica, rea legislativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las|.

decisiones sobre estudios izborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion hboral
dentro de un modslo econdmico y sacial del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta 6
se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para assgurar la informacin y para posteriores consultas |

la ion de esta ion). Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de|
valores secundarios, s realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacidn, en sus dos soportes

{medios fisicos v diaitales).
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l..a produccién (’iom]memél de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitafiza en fnrma(u POF para ser cargadas en diive, campetas de trabajo o comeo electrénico)
las Di

En retacién con la custodia de la ion con fines de 36 estara a cargo del Grupa de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviambre de 2011, articulo 6}

numerales 3 y 5 quien dssam:ﬂara la funciones de "proponer la 1% iento de los
para la recepcion, o ificacion, analisis y ion de fa ién del Minfsterio y dirigir sul
aplicacion en tas distintas dependanuas adicionalmente debera responder por af manejo ¥ conservacion del archive;
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Pégina 8 de 3401100 GATC

=

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en fa que se consarvan los documentos mediante los|
cuales se presenian al Grupo de Trabajo, las soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios plbficos o ejercen funciones publicas, para obtener respuesias prontas y oportunas|
de acuerdo con al Articufo 23 de fa Constitucion.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpfimiento de las funciones asignadas al Grupo de
Atencion &l Ciudadano y Tramites, ds las Disecciones Temioriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo & lo indicado en ia Resolucion 2143
de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean asignadas qus comespondan a la naturaleza de la)
dependencia.
La serie tene valor legal, ya qus la informacion que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta del
cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de Ja Constitucién Politica Colombiana, i Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del darsoho de peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento)

fivo y de lo C: i ivo Ley 1437 de 2011, Titulo | “los documentos que contiene ia serie

podrian mnsmulr elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinaria”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentes que fa companen no|
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la enfidad.
El tismpo de retencidn sera por diez (10} afios, tiempo dispueso por ef Banco Termincidgice Archivo General de faj
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afics cormesponderan al Archivo de|
Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Finalizado el fiempo de retencién en e archive central, se realizara una seleccion del 10% de ta produccion anual,
informacién que sera conservada en su soporte eriginal, esto en refacién can el volumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto @ la parte cualitativa de la muestra correspondera aguelios
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ala toma de dedisi de granir ia paral
Ia entidad referents a la gestion necesaria para resolver tas peticiones relacionadas con ias funciones ejecutadas|

Aantn Aol Gnea de Alancian al Cindadann v Tramitee do las Nirasrinnae Tarritarialae de Anfiniia - Atiéntirn
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T T e e
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Snnmndar Samander y Valie del Cauca; Ia informacion restants|
se eliminara cumplide &l tiempo de retencion siguiendo &l Acuerda 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad;
que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de ennsul!a |ntama estal
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo 0
al Grupo de Atencion al Ciudadanc y Tramites, de las Direccionss Teritoriales de Antioquis, Atlantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Santander y Valle del Cauca
En relacion con la custodia de Ja ion con fines de estard a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin ko normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, artmuln 6|
numerales 3 y 5, quien desarrnl[ara las funciones de “proponer Ia lizacion y mejoramiento de los
para |a recepaion, , ion, anafisis y di on de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas i ici debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52

52-18

INFORMES

{Informes de Gestién

Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion

|Informe de gestion

PAPEL

PAPEL

Pégina 9 de 3401100 GATC

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las]
funciones asignadas de las Direcciones Territoriales, la subssrie transmite desde el nivel operativo-gjecutiva, hasta os]
mas altos niveles de direccian la i ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor admini
se enriquece en la medida que son una herramisnta ds rendicion de cuentas a nive! intemo y hacia la
extemna.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas &l
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Alantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numera) 43. Presentar informes periodicos sobre los resultados de sus|
actividades, las dificultades y fogros de su gsstion y las condiciones que consideren pertinentes, a la Direccion de|
Inspeccian, Vigilancia, Control y Gestion Teitorial por intermedio del Director Teritorial directamente cuando ast se}
solicits.
La subsarie posse valor legal ya que siven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada)
por ¢l, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 qus ejscucion evidencia la gestion anual de las activi
porla ia, por allo la ion hace parte del posble acetvo probatorio en caso de|
{investigacionss disciplinarias por malos manejos publicos. Esta subserie se reglamenta segun lo dispussto Ley 951 de
2006 por la cual se crea el acta de informe de gestin normado por el Congreso de la Republica y por la G
General de la Repiblica en la Resolucidn Organica 5674 de 2005, por la cual se reglaments la metodologia para el
Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
No posee valor contable, ni fiscal ya qua no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en e Aschivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera|
| sdministrative segiin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss Y|
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Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

resueito el trAmite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto)
que los informes de gestion evidencian anualmente a asignacion, la gestin, cantral y ciee da actividades propias de
las Direcciones Territoriales llevar el control de la ejecucion de las actividades relacicnadas con la inspeccién,

vigilancia, contral, gestion y ejecucion de temas Iﬂburﬂ|es en el pais. Esta i i6n adquiers valor

fuente potencial de consulta para las invest con administracion piblica y gestién financiera,|
administracion econdmica de las retacionas labarales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo del
retencion en Archivo Central, estas documentos se conservaran en su soparte original y deberan ser transferidos af
Archivo Historico de acuerdo con los procedimiantos dispuestos para tal fin.

La produccion dacumental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrénicol
pertenecientes a la Ditecciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la ion con fines de 30 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, articulo 6}

numerales 3 y 5 quien dssnnnllala la funciones de “proponsr fa i y iento de fos
para ia recepcion, ificacion, analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas dependencias, adicionafmente debera responder por el mansjo y consarvacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proces de Liquidacion.

52-24

Informes de Intermediacién Labora! Publica y Privada .

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion laboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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

de las funciones asignadas al Grupe de Trabajo en relacién con el mercado laboral que se lieva a cabol
mediante empresas de trabajo piiblicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vaz que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en Ia]
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, llteval A, numeral 3 llevar el registro de infermediacion laboral piblica y privada y]
adelantar el ento de la i
La subserie tiens valor legal, porque los qus la comp pueden elementos materiales de

caracier probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
ejecutadas por los servidores piibficos encargados de cumplit con la funcion, en reacion con el articulo 30 de !a 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 20189 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsarie no iene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refieja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) aflos se]
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procadimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo cen lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asil
mismo, porque son fusntes jales para la i tigacion histérica institucit Se conservan y se microfiiman para|
el I de fa i ion y para i consultas. {Garantk la ion de estal
documentacian). Una vez concluido e} tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar sy|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de cansulta intema,
esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrdnicg|
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SantanderyValIe del Cauca.
En relacion con la custodia de fa ion con fines de estara a cargo del Grupo de]
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, artmulo 6

numerales 3 y § quien desannnala Iu funciones de “proponer fa I ¥ i de los
para la recepcién, ion, anlisis y dis ion de la i6n del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dspendenuas adicionalments debera responder por el manejo y consarvacion del archivo|
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

DE
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C€ODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

Aschivo de

Gestion

Archivo

Cental CT{E|M|D|S

PROCEDIMIENTO

£ 8 |Registro

96-04 de A

g Inscrip

* |Comunicacion oficiat solicitud i

+ |Acta (ASIG-F-05)

* |Estatutos

* Nomina Junta Directiva

* |Listado de asistentes

* |Autos de Observaciones

*  |Resolucion o Auto de Archivo

de Asociacil de Pensionadk PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subsarie Registros ipei de aci de F refleja los por Las|

de jubilados y son una 6n clara del derecho de asociacion establecido en el
articulo 38 de Ia Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimisnto de las funciones de las Direcciones teritoriales de}
Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajire, Huila,
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Velle Del Cauca, segin lo
enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer ta persenerial
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encuentre dentro de ial
jurisdiccion tervitorial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|

de existencia y on legal de las Zaci de de primer, segundo y tercer|

grado de su jurisdiccion y 38. Cancelar la ia de las iaci de de primer y segundo grado)
6n ios casos previsios en la ley.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se)
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos}
2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ! Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y slgunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario,
Se propene un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1852 de 2013 donde se|
expide 8] Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo|
central. EI tiempo de retencion se realizaré una vez se disrren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de
dicha subserie seré administrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones Y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Camo estos documentos refiejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas
de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen)
65 fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion piblica, érea legislativa, la historia |
sociologie, y deméas tematicas efines en relacion con Jas decisiones sobre estudios laborales, organizaciones

indi confiictos laborales, formacian para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro

de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo Por ello esta on se debe]
consarvan y digitalzar o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores;
consultas. i la on de esta ion). Una vez condluido ef tiempo de retencion, al ser|
una sefie de valores se realizara su ia &l Archivo General de la Nacion, en s
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o comeo slectronico)

alas Dirscciones Teritoriales.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Léd]gn GD-F-01

TRD: ABRIL 2022
|ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE VALLE DEL CAUCA CODIGO: 3409100
RETENCION DISPOSICION FINAL
b SOPORTE
cODIGO SERIES, y Tipos D rormaro | M| A | T cTwlols PROCEDIMIENTO
. Gestién Central

En retacion con la custodia de fa. #on con tines de 0 estars a cargo del Grupo ds
wwmbmﬂwhmmhkmmmswﬁduMNdemﬁ amuﬂoﬁ

Cambios de Juntas Directivas PAPEL fnumerates 3y 5 quisn desarrofiara Ia funciones ds “proponer la y ¥ento ds los
para la recepcion, andlisis y ion da la ion del Ministerio y dirigir sy
apbcacion en tas distintas dapendencias, adiconaiments debera resporder por ol manejo y conservacion del archivo

le trastaden las entidades adscritas y vincitadas al Ministerio, una vez culminado el proceso de Liquidacitn,
[Reforma de Estatutos PAPEL 0 ' o °
Certificado de Vigencias y Representacién legal PAPEL
" |Registro suspencién yfo cancslacién PAPEL
2 3 X
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL ) La subserie de Control de C Oficiales, e3 una agrupacié que confiens og|
documentos que permiten certificar la recepdidn de los pox parts da los funck &s]
como el seguimisnto a los iempos de respuesta de las comunicationes recbidas.
ta subserie tisne valor administrativo, tods vez qus es evidencia def cumpfimiento de las hunciones asignadas |
Grupo de Atencién af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Anfoquia, Aantico, Bogotd, 0.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Vake del Cauca, ds acuerdo 8 lo indicado en bl
{Resolucién 2143 de 2014 erticulo 2, fteral A, numeral 44 tas demas que le sean asignadas que comraspondan B fa|
§6-06 t de Control de Comunicaciones Oficlales naturateza de ta dependendia,
Tienen valor lagal, toda vez que da los documentos que componen la subserie se desprenden derechos ¥
obligacionss da conformidad con el Acuerdo 060 det 30 de octubre de 2001 emifido por ef Archivo General ds I3
3 5 Nacién, ericuo 8. X porque los que fa pueden
Planillas de entrega y recepcién de Correspondencia (gd-f-08) (gd--09) PAPEL materiates de caricter probatofio dantro de posbles procesos discpknarios, ya que dan cuenta de fas acciones u|

omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados ds cumplr con ba funcién, en relacién con el articulo 30
ds I ley 734 de 2002 hasts el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuo 33 y 145 de I Ley 1952 de
12019 de acuerde con el arficlo 140 Ley 1855 de 2018.

La subserie no tiens valor contable, ya qus la que contiens los quels no reflefa
movimientes econdmmicos yio financieros de (a enfidad, tampoco tiene valor fiscal, porque b informacién no Gens vaior]
aiguno para dirimir conflictos de caricter fiscal,

El tempo ds retancién se define de acuerdo & ko indicado en ¢l Banco Terminolgico del Archivo General de Ia Nacién
quien determina que ésta agrupacion documental, 58 debe conservar por un pariodo ds cinco (5) afics, de los cuales]
dos (2) afios se conservarin en ef Archivo de Geson y tres (3) afios en ef Archivo Central, el cierrs de dicha subsere)
sard administrativo seg(n se contempta en el Acterdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finafizadas las actuacionss i
resuslto ef trimita o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumpiido & fiempo de retencidn de los cinco (5) afes, se proceds a efiminar en su totafidad ta documentacion)
dado que los soportes documentos qus hacen parte da esta subserie no refisia los elementos suficientes para reafizarl
aigin tpo de i La reposa dentro del expedients conforme b indica la TRD, en]
cada una de las ias, E] proceso de efiminacin, se hard conforme o indica &l Acuerdo 04 dal 30 abnil de}
2018, Articulo 22, emilido por &1 AGN, actividad que reaizard e} Grupo de Gestion Documsntal en e Archivo Central.
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OE
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Geson Central

CT|E|M|D

s

PROCEDIMIENTO

98 M |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

*  |Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

|G icacion oficial de res de imiento judicial

PAPEL

PAPEL

2 3

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento a las]

dela an iento de las funciones relacionadas con los drganos judiciales como parts|
de un procssa penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Cantrol, de las Direcciones Territoriafes de Antioquia, Atlantico, Bogota,
D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Note de Santander, Santander y Valie del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 26. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las|

proferidas por fos insp de trabajo en los temas de autorizacion de despido de trabajadoras en|
estado de embarazo o licencia de idad y j en estado de di i 29. Comprobar las|
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos pravistos en la ley, en el acta que se levante de laj
diligencia, e! inspactor se limitara a describir lo que observe sobre los hechos objetos de la comprobacian y a dejar las|
constancias Gue considere procedentss. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere acusrdo en las objeciones]
al reglamento de Trabajo en concordandia con ! articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primera instancia}
las investigaciones en los temas o asuntos de su compatencia.
La subseris tisne valor laga!, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posbles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones u omisiones|
ejscutadas por los servidoves piblicos encargados de cumplir con I funcion, en relacion con e! articulo 30 de (a ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la compenen no refleja)

i movimientos ecanomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor]

alguno para dirimir conflictos de caréacter fiscal.

El tiempo de retancion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cisrre de! tramite respectiva; de fos cuales das|
{2} afios corresponderan a! Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd
administrativo segun se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuetto el ramite o procadimienta que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientss quel
tengan alguna incidencia con la misidn de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. E)
restante de la produccion documental se eliminara conforme se efiminara cumplido el iempo de retencian siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en]
Archivo Central,

La preduccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta interna, estal
serie se digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrnico pertenecientss|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atiantico,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdatena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.

En relacion con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre da 2011, articulo 6
numerales 3y §, quien desarrollara las funcionss de "proponer la lizacion y mejoramiento de los i

para la recepoion, 0 ion, analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul

on en las distintas i i debera responder por ef manejo y conservacion dl archivol
que [ trasfaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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ISPOSICION FIN,
SOPORTE RETENCION D 1ON FINAL

copIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Arivode [ Awiivo | oo} o 1 |
Gestion Central

s

PROCEDIMIENTO

96 B |REGISTROS
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8
96-02 o

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

* | Oficio remisario al Fondo o al Empleadar PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador ¢! Pago Pamal de Casanhas &8s una agmpmén documental
que contiene’ las evidencias del imiento a las activi dela en de las funciones|
asignadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas af
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de les Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo a lo indicado en Ia|
Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral al smpleader o al fondo privado realizar el pago parcial del
cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajader cuande han transcurride mas de cinco (5) dias|
habiles sin efectuarse dicho page, e imponer ia sancién en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a lo|
establecido en el articuio 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumpBmiento de o que indica fa Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las|
cesantias, asi mismo, en lo que refiare fa Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo}
Sustantive del Trabajo en su articulo 256. Adici porque los que la componen pueden
representar efementos materiales da caracter probatorio dentro de posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plbficos encargados de cumplir con fa funcion, en refacin|
con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del umwio 33y 145]
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la i ion que contiene los que ta componen no reflefal
movimientos econémicos y/o financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, porgue la informacion no tiene vaior]
aiguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal,

Con respecto a los iempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afies se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion tofal porque son fuentes potenciales para la investigacion historica
|nstm1uunal y todos los procesos relacionados con los derechos fundamentales de los trabajadores. Se eonservan y
se para e iento ds la i i6n y para iores consultas. (¢ ? la

de esta documentacidn). Una vez concluida el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sacundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analego (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo efectronico)
|pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Aiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Samandaryvalle dal Cauca,

En refacion con la custodia de ion con fines de estaré a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arboulo 6
numerales 3 y 5 quien desarmﬂarn Ia funciones de “proponer la I y i de los

para la recepcion, ion, analisis y dis ion de ta 6n del Ministerio y dirigir sul
apficacion en las distintas dependenmas adicionalmente debera rasponder por el manejo y conservacian del archivo)
que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministetio, una vez haya culminado e! procese de Liquidacién.

CONVENCIONES:
u Serie Documental CT Conservacién Total D Diqitafizacion
Q Subserie Documental E FEliminacion § Seleccion
. Tipo Documental M Morofimacig

Junio de 2015 Fecha api i6n Oftima

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 2;

/N =T
y/ \ / | _/ }  frmasrRegPoNsanLEs

MA COORDINADOR GAD:

FIRMA SECRETARIA GENE
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, AB

Dima Quc«'b C&a”‘lusz;,

L
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