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Las Autorizacionss de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domiilio Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Drfaranlss s una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento|
8 las actvi dela en limiento de las funciones asignadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimianto de las funciones asignadas al|
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Teritoriales de Antioquia, Atidntice, Bogoté, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valie del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 2 adslantar los tramites relaives & autorizaciones,
aprobaciones, registros, depositos y expedluon de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 4 otorgar,|

y cancelar ias de las empresas de sefvicios temporales y de las agencias|
de colocacion de empleo y lievar 8! rsglsm: de vacantss reportado por estas. Numeral 5 determinar el estado de
liquidez da las empresas de servicios temporalss y de las agencias de colocacion de empleo y lisvar el registro de]
vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar la actualzacion de las péiizas de garantias que deben constituir las|
{empresas de servicios temporales y mantener en deposite. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion de! nombre|
de empresas de sarvicios tamporales a peficion de parte. Numera! 8 Hevar el registro actualizado de los sodios,)

Iegales o  que. hayan & empresas de servicios temporales sancionadas|
con i ion de la de Numeral 8 llevar e! registro de ias empresas del
alto riesgo en lus términos de! Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por e! Decreto Ley 2150 de 1995)
articulo 116, Numeral 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25
realizar fas diligencias prelimi para dar limiento a los los 3 y 4 del articulo 37 de! Decreto 1469 de
1878, respecto ds las solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totaimante, ya|
508 en forma transitoria o definitive, de i ¥ ion temporal de activi hasta por 120 dias.

La subserie tiene valor legal, porque los quela puedsn slementos materialss dg|
caracter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones]
ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir can la funcian, en relacion con et articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta &! 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de]
acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ja informacion que contiane los documentos que la componen noj
reflsja movimiantos economicas y/o financieros de la entidad,

Con respecto a ios tiempos de retancion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s
conservaran en el Aschivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archiva Central, e! cierre de dicha subsarie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuacionss y|
resuelto ) framite o procedimiento que le dio origen”.

Su dls)osxemn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuante para la investigacién anf
la istracio puhllue ] ional y todo lo con el funci iento de emprssas Se|

y 88 para ol de la on y para cansultas. ]
reproduccion de esta dowmsntsuon) Una vez concluido e! tismpo de retencion, al ser una serie de valores|

se realizard su ia &l Archivo Ganeral de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel}, para fines de consulta |n|ama
esta subssris se digitalza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo b
pertenecientes al Grupo de Atencion a Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiéntioo,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SamandaryVaIle de! Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara & cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
numerales 3 y 5 quisn dasﬂnalha:a la funciones de "proponer la I y jiento de los i
para [a fecepcion, 0 anshsns y di 6n de la on de! Ministerio y dirigir su

on en las distintas debera responder por el mansjo y consarvacion del archivol

que I trasladen las entidades adscritas ¥ vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado el procesc de Liguidagion.
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Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y]

Precooperativas de! Trabajo Asociado es el tramite de validacian adelantado por 6! Grupo de Atencion a! Cil
de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcci itori Cuando las ivas y|
fivas elevan su imi de on de existancia segin la norma existente. La subserie tiene)
valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de tss funcionss asignadas al Grupe de Atencion af
Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con Jo indicado en Ja Reschucion 2143 de
2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar e} régimen da trabajo asociado y compensaciones de precooperativas y|
cooperativas de trabajo asociade’, 25. Realizar las diligencias preliminares para dar cumplimiento a los numerales 3 y,
4 de! artiéulo 37 del Decrsto 1459 de 1978, respecto de Jas solicitudes de attorizaciones de despido colectivo of
terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension)
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferante las saficitudes en los asuntes que|
canoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral respecto de las victimas del conficto armado|
interno, incorporadas al aparafo productive como ji ‘que sean por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de st competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de
inspeccign laboral’. RS . .
La subsarie tiene valor legal, porque les documentos que ia compenen pueden representar elementos miateriales dej
caracter probatorio dentro de posibles procescs disciptinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
efecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcin, en refacion con el articule 30 de ia 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 can el articufo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacidn que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de ia entidad.
Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios sef
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cenfral, ef cierre de dicha subserie ser|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto sf frimite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacitn puede ser fuents para la investigacion en
fa admi ion publica, el msjorami institucional y todo lo i con el funcit ianto de empresas. Se|

yse para el iento de la i ion y para consultas. i o]
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una sarie de valores|
i0s, se-fealizara su i ia al Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes (metios|

fisicas y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andfogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o correo electrénicol
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Anfioquia, Atiantico,|

Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdaena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
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Fechs Amnllndcn ds TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE ANTIOQUIA cODIGO: 3401100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO - CT(E|[M|D|s
Gestion Central
* |Resolucién y Auto de Archivo PAPEL En relacion con la custodia de la ion con fines de o estara a cargo dsl Grupo de
Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6}
numerales 3 y § quien dasancllam la funcionss de *propaner la I ¥ iento de los i
para la recepcion, ion, analisis y di ion de la ion del Ministerio y dirigir sul
icacion en las distintas i fici debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasiaden [as entidades adscritas y vincutadas &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
10.08 o A v aek de T inacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asoclativo a| 2 8 X X Las Aulonzauonss de Terminacion de Vinculo Leboral u de Tra.ba;o Asouattvn a Trabajadores con Dusmpaudud 6|
Trabajadores con Discapacidad una que conisne as evid del a las activi dela en
da Jas funciones asignadas.
* |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL . La subsarie tiena valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas e

Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogota, D.C.|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandar y Valle del Cauca, de acuardo a lo indicado en lg]
- PR N - . . ion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar jos tamites relativos & aulorizaciones)
Alutonzacflones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con PAPEL . aprobaciones, registios, depositas y expsdicién de oertificaciones de 1os suntos que conocn Numm, 23 cartifica]
discapacidad . que el empleador tiene por lo menos un minimo dal 10% de los en de idad, para|
hacerse acresdor a los beneficios establacidos en la ley. Numeral 24 autorizar la terminacion de los contratos daj
trabajo en razon de la limitacidn fisica del trabajador, en &l caso contsmplado en el articula 26 de la Ley 361 de 1997,
. . . modificado por e! articulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las solicitudes|
* Auto Comisorio CENN . o s PAPEL . en los asuntos que conooe el grupa y verificar el cumplimiento de.ja normatividad labora! respecto de las victimas del|
. 5 . . : confiicto armado intemo, incorporadas al aparato productiva como j i que sean fepi
BRI . por las dependendias o entidades que en e! ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servluns
« jde inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion i contra las
por los inspectores de wabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en)|
. estado de embarazo y a una persona con discapacidad.
*  |Auto de Avoquese PAPEL La subserie tisne valir Isgal,ppnrque fos o que la pusden elementos materialas de|
caractar probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones]
ejecutadas por los sarvidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 3¢ de ia ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de|
acuerda con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiens los que la componen no|
o |Auto de Pruebas i PAPEL refleja movimientos econamicos y/a financieros de Ia entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afiss sel
|conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e Archivo Central, el ciare de dicha subserie ser|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones yi
resuelto el tramite o procedimianto que le dio origen”.
Su dsmslolaﬂ final seré de conservacién ta'al (oda vaz que esta informagion puede ser fuente para Ia investigacién en

la istracion piblica, el mejorami ional y todo lo i con los procesos de mnlrataaon Se
« |Resolucin o Auto de Archivo y se mi para el lenko de 1 | ibn y para fores consultas. 8
PAPEL {reproduccion de esta dowmentauon) Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
ios, se realizara su ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
N fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta intema,

osta subserie se digitaliza en formato PDF pera ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coeo electionicol

I pertenecientss al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,|

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

En relacion con ta custodia de fa ion con fines de estara a cargo dal Grupo de

Administrecion Documental, segn Io normado en la Resolucitn 5445 del 16 ds naviembre de 2011, amwlu 6|

L, i numerales 3 y 5 quien dasarmllara Ia funciones de ‘proponer ia I y iento de los

. G oficial de imi de inf i0 PAPEL para la recepeion, , dlasificacid anahsts y distribucion de la i del Ministerio y dingir sul
N on en las distintas i i deberé responder por el manejo y conservacién de! archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procsso de Liquidacion.
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D : gg:a::g watwods [ e | o] e [ wmlo]s PROCEDIMIENTO
Gestién Central
. Lo . 2 8 X X Autorizaciones para ia Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e ramite de|
para !a T del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en validacion adelantade por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atenann al Cmdadano y Tramites de las diferentes|
Estado de Embarazo Direcciones Territoriafes, cuando las empresas elevan su i de inacion de confrato de|
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existents sin vulnerar ios derechos de|
las trabajadoras embarazadas. La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de;
las funciones asignadas &l Grupo de Atencién at Ciudadano y Tramites, de ias Direcciones Territoriales de Antioquia,
Attantico, Bogota, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con|
o indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Avtorizar el régimen de trabajo asociado v
i de tivas de trabajo asociade”. 25. Realzar las difigendias preliminares|
para dar cumplimiento a los numsvalss 3y 4 del articuto 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de tas solicitudes de]
aulunzaaones de despido ouiwhvo © terminar tabores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva,
de y temporal de activi hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apefacion|
interpusstos contra Ias providencias proferidas por los inspectores de trabajo en temas de autorizacion para)
ferminacion de confrato para una trabajadora en sstado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subseris
tiena valor legal, porque los documentos que 1a companen pueden representar efementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por|
les servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 3¢ de la Jey 734 de 2002
hasta ei 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con
el articuo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya-que fa informacién que contiene fos documentos que ia componen no|
omicds ylo ieros de la entidad.
‘Cun respecto @ -los: tiempos de refencion se debera conservar dioz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
. S e L. . [conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archive Central, ef ciérre de dicha subserie sera]. .
> |Autode Pmebas. . - . . . - PAPEL - ’ Toefer o |administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariiculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto ef tramite & procedimiento que le dio origen™:
Su dlq;osmon final sera de cunservauon tuts.l foda vez que esta informacion puede ser fuente parala :nvakhgaam en|

10-08 ]

* |Comunicacion oficial soficitud de la autorizacién PAPEL

* |Auto Comisorio PAPEL

* |Auto de Avoquese 7 PAPEL

6n plblica, el mej itucisnal y todo lo i con el iento de emprasas. Se|
y 58 mi para & iento de a i 36N y para iores consultas. i laj
ara la Terminacion del de Trabajo de Trabajad repmducuon de esta dowmemauon) Una vez wnduldo ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores| .
. de Embar. P ' del Gontato . Y bajadoras en Estado PAPEL jos, se realizara su ia a) Archivo General de |a Nacion, en sus dos sovonas (medios -
e Embarazo L . [fisicos y digitales). o ’

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anblogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronicol
|pertenecientas al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Teritoriales de Antioquia, Abntico,
Bogota, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Samander y Vafle del Cauca.

En relacidn con la custodia de la i6n con fines de estar a carge del Grupo de
Administracion Documental, segiin fo normado en Ja Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amoulo [
|numerales 3 y 5 quien dosarrdlaru fa funuonss de “proponer la i ¥ iento de los

para la recepcion, , io amifsls y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su]
* [Resolucion o-Auto de Archivo . PAPEL i6n en las distintas i i debera respondet por el mansjo y conssrvacién del archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacién.

Pagina 4 de 3401100 GATC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE ANTIOQUIA

HOJA No.

DE

CODIGO: 3401100

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivoe

Ci icacion oficial de requerimi de inft

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Pagino 5 de 3401100 GATC

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiento;
de las funciones asignadas al Grupo Intemo de Yrabajo en relacion con la inspeccion, vigitancia y contro! laboral, def
aquellas empresas que en dssarrollo ds su labor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre
pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sentander y Valle de! Cauca, de acusrdo & lo indicado en I
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adalantar los tramites relativos a autorizaciones,)
aprobaciones, registros, depasitos y expedicion de cartificacionss de los asuntos que conece. Numeral 22 efectuar la}
| comprobacion sobre tumos espsciales de trabajo a que se refiere el articulo 4 det Decreto Reglamentario 995 de 1968
y concedst la autorizacion.
La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en|
relacion con la jomada méxima de trmbajo. Adick porque los que fa pueden
represeniar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las accionss v omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con Ja funcion, en relacion)
con el articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta 6! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulc 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia i ibn que contiene los que la componen no}
refigja movimiantos econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sef
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd]
administrative segin se contempla en s! Acterdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y|
resuslto e! framite o procedimiento que I dio origen”.
Su dlspusluon final sera de conservacion lalal toda vez que esta mformauon puede ser fuente para la mvesﬂgaclon 8n)
ion plblica, e! mejorami ional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman pam of

delai i6n y para ores consiltas, Ia ion de esta
Una vez concluido el tiempa de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial

sacsindaria Al Arrhivn Ganarat s (2 Naridn an sis Ang ranantas imading ficinne v dinitalag)
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivode |  Archivo
Gestion Central

CTIE|M|D|S

PROCEDIMIENTO

La pmducuon doomnsntal de d:cha subssne sa registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
‘pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadane y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atiantico
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SamanderyVaIIe del Cauca.

En relacién con la custodia de ia ion con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun fo nomado en la Resolucion 5445 dei 16 da noviembre de 2011, amwlo 6|
numerales 3 y § quien dasanol]ara la funciones de “proponer la y liento de los i

para la recepcion, ficacion, anélisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dspendenaas adicionaimente debera responder por el manejo y conservacion del archivo;
que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liuidacion.

T T T e e

1012

Autorizaciones Para ;rrabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

|Registfo Unico nacional de amonzacnnn de trabdjo para nlnos,hnlnas ] adnhswntes
(nna) {lve-pd-03-+-01) . X

Certificado de escolaridad

Acta de visita {ivc-pd-03-1-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

. PAPEL -
PAPEL .
PAPEL

PAPEL
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifics, Nifias'o Adolescentes es el tramite de validacién adelantado por ef Grupe|
de Atencion al Ciudadano de Atenuon al Ciudadano y Tramites de ias diferentes Direcciones Tarritorfales, cuando las|
elevan su i de zacién de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este reguladol

|dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de)

dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derschos de los nifios, nifias y adolescentes.

La subserie fieng valor adminisirativo, toda vez que es svidencia del cumplimiento de las funcianes amgnadas aif
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de ias Direcciones Teritorinies de Antioquia, Auantm Bngoﬁ 0C.}
Bolivar, Cesar, Magdaléna, Norie do”Sant tnder Santarder y Vafte del Cauca, de acuerdo con' ko mdmdo en la
Rasaliscion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numierat 35. Tramitar de manera preferente las solicitudes sn 105 astntes:
que conoce el grupo y verificar el cumpfimiento de s normatividad, (aboral respacw de las victimas def conflictol
armado interno, incorporadas al aparato productivo como ji que sean por [as|

inspeccién laboral y 36. Adelantar. los tramites de autorizacion para ef trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los]
términos de la Ley 1098 de 2006 y ejercar ssguimiento al cumplimiento do fa misma. La subseris tiene valor fegal,
porgue los que fa comp pueden rop elementos materiales de caracter probatorio dentro del
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjacutadas por los servidores pizblicos]
encargades de cumplir con la funcion, en relacién con el arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ia Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 ds|
2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja movimientos econdmicos yio financisros de |a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afics, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, el cerre de dicha subserie serd|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto ef tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposician finaf sera de conservacion toml toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en

(a administracién piblica, & mejorami fitucional y todo lo i con el funcit iento de empvesus Sel
y se mi para el iento de la i ion y para fores consiltas. 1ol
reproduccion de esta dowmemaaon) Una vez mndmdo ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores]
ios, 5@ realizara su ia al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes {medios]

fisicos y digitales).

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

antn midvansin o dimitaline an fnrmata ONE nass ane ~osmndan an diiin snmabos da tabain & Asrras Alasdtinian)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualtzacion de TRD: ABRIL 2022
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~ IResolcion T T SULSOIIG 50 GIgNGALS G IO T LT PaIa B51 CaIgauan on UG, wIpRias UG UGUaI U witow Srevu U]
i i al Gpo de Atencion &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,

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

En relacion con la custodia de la idn con fines de estara a cargo dal Grupo de|

Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, amculo 6|

PAPEL 3y 5 quien Ia funciones de “proponer la I y i de los

para la recepcion, ion, id EnBlIStS y di ion de la ion de! Ministario y dirigir sul
icacion en las distintas i i debera sesponder por el mansjo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministario, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabaj en Condici de Di i refigia 8l
tramite de inspeccion, vigilancia y control reafizado por las Direcciones Teritoriales sobre &l p: taje de
14 B |CERTIFICACIONES que 59 isnen registrados en la némina qua cumplen con Ja condicion de discapacidad fisica,
La subseris tiane valor sdministrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas all
R . B Grupo de Atencion al Ciudadano y Trémitss, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,
. . -2 5 X X Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en Ia
Certificados a Emp sobre el P je de Trabajad en Condici : Resolucion 2143 da 2014 amwan literal A, numeral *23. Certificar que el emplaador tiane por ko menas un minimo,
14:02 o de Discapacidad . A de 10% de ios en de di idad, para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.
. : La subserie tiane valor lagal de acuerdo con o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desarollo, 2010-2014", establece la necesidad del desarrolo de compsiencias laboralas, como)
i para potenciar ia vidad, reducir la pobreza y alcanzer ia prosperidad, la Ley 1636 de 2013
articulo 43; “Par madio de- la cual se crea ol msmnlsma de protecsion a! cesante en Colombia” establece qua paral
N . . . facilitar y fortalecer la insercion laboral, las pevsonas podran obtener certificacion de compsténcia laboral, ofrecidos
« [Comunicacién oficial solicitud de certificado c o B . .PAPEL . por organismos certificadores acreditados, en el marco dsl Esquema Nacianal de Cerfificaciin de" Competems
- o N Laborales que ‘defina el Ministério dal Trabajo, igualments con estos documentos pueden constituir slementos
. . materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
. 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley]|
. . 1474 de 2011 i con sf Derschos Discipli
La serie no tiene valor conteble, ya que la i ion que contiens los que |a comp! no reflgjal .
movimientos econdmicos y/o financisros ds Ja entidad; tampoco tiane valor fiscal, ya que la informacion que contiens| : -
{os documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
$Se propane que e tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempa se determina debido a)

. Certificacion a €I p sobre el P taje de Trabajad en Condici de! PAPEL que esta subssrie es tramitada por los rabajadores en la medida que asistan al programa de competencias Jaborales]
Discapacidad que fequisran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y tres (3) afios en el
Ardwo Central, el disrre de dicha subserie seré administrativo con é! (ltimo tramite comespondiente & la tipologial
ion de los de ias laborales, segun se contsmpla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo|

10.

Coma estos documentos refiejan los resuttados desarroliados en la aplicacion de! Politicas y Programa de Prevencion,
Vngllamza Control y Gestion Territorial de fas Direcciones Termitoriales, por medio de actividades convalidar la|
ion, vigilancia, control y protecsion de los derechos de los ji i con el fin)
de mejorar cada vez mas sus ick sociales, omicas y culturales en inacion con las entidades dell
sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacién esta subserie adquisre valores secundarios de carécter
his(onm en tanto la informacion que contienen es funte potencial para futuras investigaciones en éreas de)
ion piblica, area legislativa, la historia y sociologis, y demas tematicas afines en relacion con las|
decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empreserial, estrategias de formacion Iahoral
dentro de un modslo econdmice y social del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta
56 debe conservan y digitalzar en un medio magnético para asegurar la informacion y para postsriores consultas,
la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, af sar una serie def
valores sacundarios, se realizaré su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes]
fmedios fisicos v diaitales).
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE ANTICQUIA CODIGO: 3401100

RETENCION DISPOSICION FINAL

4 : SOPORTE
CODIGO i i
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Archivode | Archivo crlelmlols PROCEDIMIENTO

Gestion Cenral

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se dlgl(a]ﬂ! en hxmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electrénico] -
i las Direcci

En relacian con ta custodia de la ian con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre da 2011, articuio )
numerales 3 y 5 quien dmrmilam Ia funciones da "proponer la y iento de los i

para [a recepcién, 30n, andlisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dspendsnuas adicionalmente debera responder por @) manejo y conservacion def archivol
que Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los]
particulares que prestan sarvicios pilblicos o ejercen funciones publicas, para obtenar respuestas prontas y epnmmns
% W |DERECHOS DE PETICION de acuerdo con al Artieulo 23 de Ja Constitucion,
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia de! cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo def
Atencion al Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Territoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogeta, D.C., Bolivar,
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Catica, de acuerdo a lo indicado en Ia Resclucion 2143
- |de 2014 articulo 2, literal A, niimerz| 44 las demés que le sean asignadas que comespandan a Ja naturaleza de la
dependencia.
PAPEL . La serig tiene valor lsgal, ya que la informacién que contiens los documentos que fa confam\an dan cuenta dell
cumplimiento de normas supericres siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Peliica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 qus regula todos fos aspectos de{ derecho de peticion y se susfituye un titulo del Cédigo de Procedimiento|

ivo y de lo C: i istrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la seiie|
podrian constituir elementos materiales probatorics dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componsn no|
refleja movimientos acondmicos ylo financieras de fa entidad.
El tismpo de retencion seré por diez {10) afios, tempo dispuesto por &l Banco Terminolgico Archivo General de fal
i Nacién, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios cormesponderan al Archivo de)
Gestion y ocho {8} en Archivo Central; e! cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempla en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! frémite o procedimiento que le dio}
origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizaré una seleccion del 10% de la produccion anual,
R o - informacion que serd conservada en su soporte original, esto en relacidn con el volumen documental ya que supera
49 unidades documentales en ef afio, con respecio a la parfe cualitativa de la muestra correspondera aquellos|
Derechos de Peticidn que se refieran a las acciones i a la toma de dedisi de gran i ia para)
la entidad referente a la gestion necesaria para resclver las peticiones relacionadas con fas funciones ejecutadas]
Aantrn dal Grmnn ra Atenvien al Mirdann v Tramitoe da lae Nirarrinnac Tomitnrialae da Anfinmsia  AHdnfirn

.

~
L
x
*

¢ !Derecho de peticion

* |Respuesta derecho de peficion PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE ANTIOQUIA CODIGO: 3401100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archive PROCEDIMIENTO

FORMATQ | Adtvods

Gestion Central CT{E|M[D]|s

E T R T e T T T,

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalsna Nom de Santander, Santander y Va!le del Cauca; la informacion restante

se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de) 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad|

que realizaré ¢l Grupo de Administracion Documantal en Archive Central.

La produccion documenta) de dicha serie se registra en formato analogo (papel}, para fines de eunsulta mtama estal

serie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrd

al Grupo de Atsncion al Ciudadano y Trémitss, de Jas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,

Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle dal Caua

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

Administracién Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,|

numerales 3 y 5, quien desarrollara Ias funciones de “proponer la lizacion y mej iento de Ios

para la recepcion, 0 anﬁllsls y distibucion de la ibn de! Ministario y dirigir sul
icacion en las distintas i i debera responder por el manajo y conservacion dal archivo

que Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de liquidacion”.

52 W |INFORMES Los informes de gestion son documentos de caractsr administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de tas
B funciones asignadas ds las Direccicnes Territoriales, la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los
2 8 X . X més aftos nivelss de diraccion la i ian sobre ef fio.de unidades y ionarios, su valor iniy
. L g . 56 enriquece en 1a medida que son una harmmlema de rendicion de cuentas a nive! intemno y hacia la comunidad|
: 5218 - | [ (Informes de Gestién . externa,
v - - La subserie tiene valor admmmﬂva toda vaz que es evidencia del eurwllmxenm de las funciones aslgnadas al

Grupo de Atencién a Ciudadana y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle da! Cauca, de acuerdo con o indicado en la|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43. Presentar informes periodicos sobre los resultados de sus|
actividades, las dificuttades y logros de su gestion y las condiciones que considsren pertinentss, a ta Direccion del
¢ |Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion PAPEL . Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial por intermsdio del Director Temitorial directamente cuando asi e
solicite.
La subserie posee valor legal ya que siven de testimenio o prueba de lay frente a denuncias de la gestion realizadal
por el, en cumplimiento de la Ley §10 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi
porla ia, por elio la ion haoe parte del posible acervo probatorio en caso def
investigaciones disciplinarias por malos manejos plblicos. Esta subserie se reglamenta segin lo dispussto Ley 959 de|
2005 por la cua! se crea 6! acta de informe de gestion nermado par el Congreso de la Repiblica y pot la C i
General de la Repbiica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cua) s reglamenta la metodologia para el
* linforme de gestién PAPEL Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posae valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se deberé conservar disz (10) afics, de los cuales dos {2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie eerd)
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y|
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RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

SOPORTE

FORMATO Aschivode | Archivo

Gestién Central

CT{E{M|DI}S
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C icacion oficial oficio

PAPEL

resuelto el ramite o procedimiento que e dio origen’”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionade en la Circular externa 03 de 2015; puesto|

que los informes de gestién evidencian anualmente fa asignacion, ta gestion, controly ume de aciividades propias ne

fas Direcciones Termitoriales llavar e! control de fa ejecucion de fas activi con la i

vigilancia, contral, gestion y ejscucion de temas laborales en el pais, Esta mfurmaaun adquiere valor sscundario coma

fuente potencial de consulta para las i i con istracicn poblica y gestion financiera,

administracion economica de las relaciones laborales de ias organzaciones sindicaes. Una vez cumplida el tiempo de|

retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al|

Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin,

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronicol

|pertenecientes a ta Direcciones Territoriales.

En refacion con fa custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo ds|

Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amc\nn 6}

numerales 3 y 5 quien desarmllara la funciones de "proponer la iizacion y i de los i

para la recepcion, ificacio anallsrs y di ion de la i6n de! Ministerio y dirigir sul
ion en las distintas i debera responder por &l manejo y conservacion del archiva

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

52-24

informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacitn laborat publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refieja la gestion ¥ el
cumplimiento de fas funciones asignadas af Grupo de Trabajo en refacion con el mercado faboral que se lleva a cabo;
mediante empresas ds trabajo publicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al|
Grupe de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Anfioguia, Atiantico, Bogota, D.C.|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a o indicado en s
Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, ll.eral A, nueral 3 lisvar el registro de intermediacion laboral pibfica y privada y]
adelantar e} iento de a i
La subsarie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden repressntar elementos materiales dej
cardcter probatorio dentro da posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi
ejacutadas por los servidores piblicos encargados da cumplir con la funcion, en refacién 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 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsafie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacion que centiene los documentos que la wmponsn no|
refieja mavimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sel
consarvardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, e cisrre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas Jas ectuaciones y|
resustto el framite o procedimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo menannadn en |a Circular externa 03 de 2015; asi
misme, pm:{ue son dales parala i figacion historica i i Se wwswany s mnuvﬂman pave)
el de la i itn y para i consultas. la de esta
dmenmmn) Una vez concluido el iempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara s
@ al Aschivo Gt | de la Nacion, en sus dos soportes {madios fisicos y digitales).
La produrcion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico
pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atfantico,
Bogota, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SsnmndevyVaJIe del Cauca.
En relacién con fa custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
IAdministracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 y 5 quien desarrallam Ia funciones de “proponer la I y i de los i
para la recepcion, ion, anfsis y di ion de la ion del Ministerio y difigir su
aplicacion en las distintas dependencias, udiuonnlmema debera responder por el mansjo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.
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9% e Registro

96-04 0 [Regt Inscripei de Asoclaci de Pensionad

* 1Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaci de Pensi PAPEL
*  |Acta (ASIG-F-05) PAPEL
*»  |Estatutos PAPEL
* |Nomina Junta Directiva v PAPEL
. . Listado de asistentes o . PAPEL

* |Autos de Observaciones PAPEL

*  |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Pdagina 11 de 3401100 GATC

La smsene Registros ipci de aci de Pensi refleja los tramitados por Las|
i de jubilados y i SO una man ion clara dsl 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! cumplimiento de ias funciones de las Direcciones termitoriales de|
Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,|
Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valie De! Cauca, segun lo|
enunciado en la Resolucion 2143 da) 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer la persaneril
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyoe domicilio se encuentre dentro de I
;unsdleuon territorial respectiva, aprobar sus estatitos y rsfomms @ inscriir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
i de existencia y rep ion legal da las i de de primer, segundo y tercer|
grado de su jurisdiccion y 39. Cancelar la ia de las jaci de i de primer y sagundo gradol
en los casos previstos en ia ley.
La subsarie tiene valor legat de acuerdo con lo estipulado con Is Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se)
modifica el sistema ds riesgos laboralss y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por el cual se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos]
223.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles]
procesos de caracter disciplinaric de acuardo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y slgunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con efj
Derechos Disciplinario. .
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Io normado en Ia Ley 1952 de 2019 donde se]
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivoj
central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre def
dicha subserie sera administrativo segun se conternpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una'vez ﬁna!nzadas lag]
actuaciones y tesuelto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refiejan I6s tramites sobre los derechos de trabajadores penslonadns &N cuanto 8 sus formas
de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contianen|
es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislative, la historia y]
sounlogla y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales, organizaciones|
i conflictos laborales, formacion para 61 empleo, sector empresarial, estrategias da formacion laboral dentra
de un modelo econdmico y sociat del pais en un pariodo de tiempo i Por ello esta ion se debel
conservan y dngmlzar o microfimara en un medio magneuco para assgurar la informacion y para posteriores
consultas. la ion de esta Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccidn documental de dicha subseria se raglsma en formato analogo {papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactionico
i # las Dirsccionss Temitori
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Cambios de Juntas Directivas PAPEL

Reforma de Estatutos PAPEL

Certificado de Vigencias y Representacién legal PAPEL

Registro suspencitn yo cancelacion PAPEL

En relacion con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo de! Gnipo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, uma:lo 6;

numerales 3 y 5 quien desarrollam |a funciones de “proponer la I y iento de los

pam la recepcion, , i0 anaﬁsis y di ion de la 6n del Ministerio y dirigir sy|
ion en las distintas i debera responder por el manejo y conservacion de! archivo

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

§6

56-08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (Qd-f—OS) {gd-1-09} PAPEL

La subserie de Contral de C Oficiales, es una agrupacion dawmantal que contiene los|
dacumentos que permiten cerfificar la recepcion de los por parts de los funci as
como el seguimianto a los iempos de respuesta de las comunicaciones rechbidas.

La subserie tiene vafor administrativo, toda vez que es évidencia del cumplimiento de tas funciones asignadas al
Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota, D.C.,
Botivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a.lo indicado en lal
Resalucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 44 las demas que Je sean asignadas que eorrespnndan alal
nafuraleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie sa desprenden dsrechos vy,
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitide por el Archivo General de laj
Nagcion, articulo 8. Adici porque los que la componen pueden representar efementos
materiales de caracter probatorio denfro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
amisiones sjecutadas por los sarvidores piblicos encargados de cumpfir con ta funcién, en relacion con et articulo 30|
de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia dal articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen no reflejal
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoce tiane valor fiscal, porque | informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminoldgico de! Aschivo General de ta Nacién|
quien determina que ésta agrupacion documental, se debe consarvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales;
dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y tras (3) afios en el Archivo Central, el cierra de dicha subserie]
seré administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y]
resuelto el ramite o procedimiento que fe dio origen”.

dado que los soportes documentos que hum parte de esta subsarie no refleja los elementos suficientes para realizar|
algln tipo de i i La i i reposa dentro del conforme Io indica la TRD, en,
cada una de las ias. El proceso de i6n, se hara conforme lo indica st Acverdo 04 de! 30 abril de;
2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archive Central.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en st totalidad la documentacionf
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requsrimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2

3

Lns Requenmlenlos Judu:ales &5 una agnpaupn documental que contiene las evidendias del seguimiento & las|
dela en iento de las funcionss refacionadas con los érganos judiciales como partel

de un procsso penal que permiten ta investigacion de un proceso o e! tramite del procedimiento.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas &)

Grupo de Prevendidn, Inspeccion, Vigilancia y Contral, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota,|

D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acusrdo con lo indicado en la}

Resoluuon 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resalver los secursas de apelacian interpuestos contra lasi
proferidas por los i oa trabajo en Ios temas de autorizacion de despido de trabajadoras enj

estado de embarazo o ficoncia de y en estado de dj i 29. Comprobar las|
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el acts que se levante de lal
diligencia, el inspector se limitara & dsscribir lo que observe sobre los hechos objstos de Ja comprobacion y & djar las]
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre Ia investgacion cuande hubiere acuerdo en las objeciones|
al reglamento de Trabajo en concordancia con el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primara instancial
las investigaciones en los temas o asuntos de su compstencia.

La subserie tisne valor lagal, porque los documentas que la companen puedsn representar elementos materiales dej

_ |earécter probetorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

ejecutadas por Jos servidores piblicos encargados de cumplir con ta funcion, en relacién 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 2019 de
acuerdo con e) articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La sltzsene no nene valor contable, ya que la informacién que contisne fos documentos que la componen no reflejal

ylo jeros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya qus ia Infurmauon no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos
{2) anos corresponderan al Archivo de Gestign y ocho (8) en Archivo Central; et cierre de dicha subsarié s814)
fivo segln se contempla en el Acusrdo 02 de” 2014 articulo 10; “una vez finalizadas las actuaaonss ¥l

resuslto el trémite o procedimiento que le dic drigen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se proceds & realzar seleccion cuarititativa de un 5% ya que

supera las 50 unidades documentales anuales y selsccion cuslitativa teniendo en cuenta aquelios expedientes que|

tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion seré conservada en su soporte original. El

restante de a produccion documental se eliminaré conforme se efiminara cumplido el tismpo de retencion siguiando el

Acugrde 04 ds! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion Documental en|

Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta interna, estal

sefie se digitaliza en formato PDF para eer cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electionico pertsnacientes

8l Grupe de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico,|

Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sanvandsry\/alle de! Cauca.

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

Administracion Documental, ssgiin lo normado en ia Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amoula 6,

numerales 3 y 5, quien dssunollaya Ias funciones de “proponer la Ir y iento de los i

para la recepcion, , io unéllsls y distribucién ds la ion del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas i i deberé responder por e! manejo y conservagion de! archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.
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Los Registros de Salleﬂudes para Ordenar al Empieador ef Pago Parcial de Cesanuas es una

96 ® |REGISTROS ) que contiene las evit del jento a las activi dela en de las funciones|
. " . . asignadas,
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador ef Pago Parcial de Cesantias 2 8 X x La subsarie Gene valor administrativo, toda vez que es svidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
96-02 =] Grupo de Atencion at Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atiantica, Bogota, D.C.,

Bolivar, Ceser, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo @ lo indicado en la|
Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literat A, numeral a! empleador o al fondo privado reafizar el pago parcial ds
cesantias solicitado con el llenc de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias
hébiles sin efectuarse dicho pago, e imponer ta sancion en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a lo
establecido en el articulo 21 de Ia Ley 1429 de 2010.
La subserie fiene valor legal, en cumplimiento de Io que indica la Ley 50 de 1830, relacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en io que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 page parcial de cesantias y el Cadigo}
* |Registro de soficitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias PAPEL ivo de! Trabajo en su articulo 256. Adici porque fos qué la comp pusden
representar slementos materiales de caracter probatorio dentro da posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de Jas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publices encargados de cumplir con la funcion, en relacion
con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Lay 1955 de 2018,
La subserie no tisne valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que ka companen no reflejal
movimientos econdmicos yio financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ia informacién no tiene valor

. . P . °
Oficio remisorio al Fondo o al Em‘pleador PAPEL alguno para dirmi confictos e carcter fiscal. »
B . . . Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
. . o . b . conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afics en e! Archivo Central, &l cierre .de dicha subserie sera|

. - . . . administrativo segin sé contempla en el Acuerdd: 02 ds 2014, ameulc 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
[ : . . resuetto el framite o procedimiento que le dio origen”. .
Su disposicion fina! serd de conservacion total porqus son fuentes potencialss pnra la Ir'vesbgaunn histérical o
lnshmaunal ¥ todos los procesos relacionados con los dereches fundamentales de los nbaladures Se eonservan y
£ para ol i delai ion y para iores consultas. fa
de esta documentacidn). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una seris de valores sscundarios, se
realizar su transferencia secundaria af Archivo General de ia Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra an formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitalza en formato PDF para 'ser cargadas en diive, carpetas de trahajo o comeo elsctranico;
|pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Trémites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atianfico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SnmanderyValIe del Cauca.

h En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo de! Grupo de]
Administracion Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
numerales 3 y 5 quien dasarrullara Ia funciones de “propener ia y iento de los imit
para la recepcion, ion, analisis y di ion de la i6n del Ministerio y dingir sul

aplicacion en las distintas depsndanuas adicionalmente deberé responder por el manejo y conssrvacion del archivoj
que le trastaden fas entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de Liquidacion.

CONVENCIONES:
a Serie Documental, D Digitafizacion
o Subserie Documental § Ssleccion
. Tipo Documental
Aprobada segin Resolucién No. 2262 de 2#7de Junio de 2015 Fecha ap: i6n ultima

Mm@‘kﬁspo}ums

_ﬂm Qou & C&,L. Ucn . v
FIRMA SECRETARIA GENE : FIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022 -
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