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Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
N - . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcicnamiento de las Empresas da Senvicios Tempom(as (EST) en su Domluho Punwal y|
10.02 def delas Emp de Servicios Temporales (EST) sus Sucursales en Domicilios Diferentss, es una | que contiene las evid del
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes 8 las actvi dela ia en da las funciones asignadas.

Autorizaci de fi defas de servicios temporales (EST) en su
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

| solicitud de licencia

Autorizacion cambios de nombres
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo
Estado de fiquidez

Auto de objeciones

Registro de socios
Registro de estadisticas
Informe trimestral

Pdlizas

Certificacion de vigencia

Rigistro de alto riesgo {si aplica}

Registro de vacantes

PAPEL ~
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia da! cumplimiento de las funciones asignadas all

Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramitss, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,|

Bolivar, Cesar, Magdalena, Nore de Santandes, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo & lo indicado en la|

Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los trémites relativos a autorizaciones,

aprobaciones, registios, depositos ¥ expedxuon de certificaciones de los asuntos qus conoce. Numeral 4 otorgar,|
ionesde .

y canoslar las de las empresas de servicios temporales y de las agencies
de colocacion de empleo y llevar el registio de vacantes reportado por estas. Numera! 5 determinar el estado de|
iliquidez de ias empresas de sarvicios tamparales y de las agencias de colocacion de empleo y Nevar el registro de
vacantes reportado por estas, Numeral & solicitar la actualizacién de las pélizas de garantias que deben constituir las]
empresas de servicios temporales y mantener en deposite. Numeral 7 autorizar y registrar la medificacion de! nombre
de empresas de servicios temporales a peticin de parte. Numeral 8 llevar e! registro actualizado de los socios)

Iegalas [} que hayan & empresas da servicios temporales sancionadas
con i ion de la I Numeral 9 levar el registro de las empresas de|
alto riesgo en Ios términos de! Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995
articulo 116. Numerat 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25
realizar las difigencias preliminares para dar cumplimiento a los numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de}
1978, respecto de las soficitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial o totalments, yal
sea en forma transiteria o definitiva, de i y ion temporal de activ hasta por 120 dias.

La subserie tiene valor isgal, porque los documentos que la companen pusden representar elementos materiales del
cargcter probatorio dentro de posiblas procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionas|
ejecutadas por los servidares publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy,
734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigengia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contabls, i fiscal, ya qua a informacian que contiene los documentos que la componen nol
reflsja movimisntos economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios s9
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afies en e Archivo Central, e! dierre de dicha subserie seraj
administrative segin se contempla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resusiio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlq;oslemn final sera de conservacion tutnl foda vez que esta informacion puade ser fusnte para Ia investigacion en|
la stracio publux el i tucional y fodo lo it con el funci janto de amprsses Sg|

y se para ¢l delai 6n y para consuitas. i
reproduccion de esta documentacion) Una vez conduldn ¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores

se realizaré su &l Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes {medios]
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papsl), para fines de consulta interna,|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elsctronico
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Atiantioo,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sanrandery\/alle del Cauca.
En relacian con la custodia de la ign con fines de sstara e cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds naviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 y 5 quien desarmllam Ia funciones de "proponer la I ¥ i de los
para la recepcion, ion, analisis y di ion de la an del Ministerio y dirigir sul

on en las distintas dspandsnuas admnnalmenta debera responder por el manejo y consarvacian del archivol

que ls trasladen las entidades adscritas v vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
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« |Registro suspencidn y/o cancelacion

PAPEL
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de ios R
yP p

de Trabajo Asociado y de Ci
def Trabajo Asoclad

O |Auter . p

10-04 Jas Coop

¢ |Comunicacion oficial solicitud autorizacion

*  |Acta de constitucion

¢ |Acta de Junta directiva

* |Estatutos

s

* |Certificado de capacitacion
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de las!
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Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas vyl
Precooperativas de! Trabajo Asaciado es ef ramite de validacién adefantado por el Grupe de Atencion al Ciudadanol
de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcci itori Cuando las i

elevan su imiento de on de existencia segln fa norma existente. La subserie tiens]

valor administrativo, teda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Atencion al
Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogotd, D.C., Bofivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle dsl Cauca, de acuerdo con lo indicado en Ja Resofucion 2143 de
2014 articulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y compensaciones de precooperativas y|
cooperativas de trabajo asociado”. 25. Realzar las diligencias preliminares para dar cumplimiento & los numerales 3 y|
4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las soficitudes de autorizaciones de despido calectivo of
terminar labores, parciales o totalmente, ya ssa en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension|
temporal de actvidades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que
canoce el grupo y verificar ! cumplimiento de ta nomatividad, laboral respecto de las victimas del conflicto armado]
intemo, incorporadas al aparato productive como It f que sean por las|
dependencias o enfidades que en ejercicio de su competencia fegistren, cuando hagan uso de los servicies def
inspeccion laboral”.
La subserie tiene valor legal, porgue los documentos que fa companen pueden Tepresantar elementos materiales ds|
caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acdiones u omisiones|
ejscutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir can la funcidn, en refacian con el articulo 30 ds la ley|
734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, i fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no|
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los empos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera)
administrativo segin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y;
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispesicion final serd de conservacion tofal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en
la administracion publica, el y todo io it con el iento de empresas. Se;

¥ 58 mi para e} de la i i6n y para consultas. i la|

reproduccion de esta documentacion). Una vez condluido el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizaré su fransferencia secundarfa al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medics|
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subsarie se fegistra en formato anafogo (papel), para fines de consulta intera,] =
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénica)
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadanio y Tramites, de fas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Vale del Cauca.
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* |Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

| Administracion Documental, segin lo normado en la Resofucidn 5445 da| 16 de noviembre de 2011, ammla [

En relacion con la custodia de la on con fines de

estaré a cargo del Grupo de)

numsrales 3 y 5 quien dssarmllara la funciones de “proponer ia y iento de los

para la recepcion, ion, andlisis y di ion de la 6n del Ministerio y dirigir su]
aplicacion en las distintas dapandenaas adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion dl archivoj
que le trasladen Ias entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacisn

FVrm— de Terminacid
Trabajadores con Discapacidad

10.06 O

*  |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

discapacidad

*  |Auto Comisorio

* |Auto de Avoquese

* |Auto de Pruebas

* |Resolucion o Auto de Archivo

+ " |Comunicacién oficial de requerimientos d

de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociative a trabajadores con

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Tmba;adures con Dlseepacldad 6|
una agrupagion documenta! que contiens las evidencias daf imiento & las de la en|

de las funciones asignadas,

La subserie tene valor administrative, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funciones asignadas al
Grupo de Atencitn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.)|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerde a lo indicado en Ia]

2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerai 2 adelantar los tramites relativos a autorizaciones,
aprobaciones, registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que wnoee Numeral 23 certificar]
qua el emplsador tiene por lo menos un minimo del 10% de los emp en de idad, paral
hacerse acreador & los beneficios establecidos en la lsy. Numeral 24 autorizar la terminacion de los contratos de|
frabajo en razon de la limitacion fisica de! tabajadar, en € caso contsmplado en e! articulo 26 de la Ley 364 da 1997,
modificado por e! articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numaral 35 tramitar de manera preferente las solicitudes|
en los asuntos que conooe el grupo y verificar el cumplimiento de la normﬂbvldnd Iabora! rsspsdo de las victimas de!
confiicto asmada inferno, incorporadas al aparato productive como Qus s8an

por las dspendencias o entidades que en ! ejercicio de su competendia registren, cuando hagan uso de los servmlos
de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recurses de apelacion ir contra las provi

por ios inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en|
estado de embarazo y & una persona con discapacidad.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pusden representar elementos materialas de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuents de ias aociones u omisiones
ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el erticuto 30 de Ia 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|
acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién qus contisne los documentos que la componsn no|
refleja movimientos economices y/o financisros de la entidad.

Con fespacto a los tiempos de retencidn se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sel
consarveran en ef Archivo de Gestion y ocho (B} afics en ef Archivo Gentral, el cierre de dicha subserie seré)
adminisirativo segin s& contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlsposuuon final sera de conservacion total toda vez que esta i on puade ser fuente para la investigacion en|
ia i pu:hna el institucional y todo lo con los procesos de contratacion. Se|

y se para el iento de la i ion y para consultas. i la)
reproduccion de esta dounnsmaclun) Una vez concluide el tismpo de retencion, al ser una serie de valores]

se realizara su ia 6 Archivo General de (a Nacion, en sus dos sopares {medios;
fisicos y digitales).
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analoga (papel), para fines de consulta intema,
ssta subseric e digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabsjo o comeo electrdnico)
pertsnecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santandsry Valle del Cauca,
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo dsl Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 ds noviembre de 2011, amwla 6}
numerales 3 y 5 quien dssenullam la funciones de "proponer la I y i de los i
para la recepaion, analisis y di ion de la on del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dapendenma.s adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion del archivol
que le trasladsn las entidades adscritas y vinculadas al Ministeric, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

Pagina 3 de 3404100 GATC
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| ! para la T
Estado de Embarazo

10-08 ]

* |Comunicacion oficial soficitud de !a autorizacién

¢ |Auto Comisorio

* |Auto de Avdquese

*  (Auto de Prusbas

para la T
de Embarazo

* |Resolucion o Auto de Archivo

inacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado)

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8

X | X

Autorizaciones para la Terminagion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de|
validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de A(anuon al Cmdadano y Tramites de [as diferentas
Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan su i de inacion de contrato del
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar fos derechos de|
las trabajadoras embarazadas. La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia det cumplimiento de|
las funciones asignadas al Grupo de Atancién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territariales de Antioguia,}
Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acusrdo con)
lo indicado en la Resalucian 2143 de 2014 articulo 2, litera) A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabajo asociado y,

de y fvas de trabajo asociado”. 25. Realizar las diligencias prelimil

para dar cumplimiento a los numerales 3 y 4 del articulo 37 de! Decreto 1469 de 1978, respecto de las soficitudes de
amonzaucnes de despido colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea en forma tansitoria o definitiva,
de y ion temporal de activi hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apefacion|
interpuestos contra fas providencias proferidas por los inspectores de trabajo en temas de autorizacién para)
terminacion de cantrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subseris|

. [tiene valor legal, porque los documentos que i componen pueden representar elementos materiales de caricter|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|

los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002]

hasta e 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con|

el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a componen noj

refleja movimientos econdmicas yfo financieros de fa entidad,

Con respecto a los empos de retencién se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se|

canservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|

administrativo segin se contempta en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez frnallzadas las actuaciones y|

resuelto et framite o procedimiento qua I dio origen”.

Su dlspasiaon finat seré de wnssrvauon lotal foda vaz que esta informacion puede ser fuente para |a investigacion en|
i6n publica, el mejt itucional y todo lo i con el funck iento de empresas. Se|

¥ S8 mi para el iento de Ia ion y para p consultas, i fa|
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ssr una serie de valores|
ios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios]

fisicos y digitales).

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo electronico}
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atiantico|
Bogota, D.C., Bofivar, Cesas, Magdalena, Norte de Santander, SuntandavyValIe del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo nommado en fa Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articuto §|
numerales 3 y § quien desarvol}am la funciones de “propaner la izacion y mejoramiento de los

para la recepcion, ién, andfisis y di 3on de la on del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dapandenuas adicionalmente debera responder por ! manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mpmeno una vez haya cuminado el proceso de Liquidacién.

Pagina 4 de 3404100 GATC
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E

M

Dis
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10-10 O {Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion

* |Resolucion o Auto de Archivo

* {Comunicacién oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

x
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Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y o) cumplimiento
de las funciones asignadas al Grupo intemo de Trabajo en relacion con la inspeocion, vigilancia y contro! laboral, de}
aquellas empresas que en desarolio de su iabor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobra|
pasar lo requerido en sl Codigo Laboral.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas al
Grgpo de Atencion a! Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia, Aiantico, Bogoth, D.C.)
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, ds acuerdo a lo indicado en i
Resoludién 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los tramites relativos & autorizaciones,
aprobaciones, fegistros, depositos y expedicion de certificacionss de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar lal
comprobacion sebre tumas especiales de trabajo & que se refiere el articulo 4 dsl Decreto Reglamentario 995 de 1968
y conceder {a autorizacion,
La subserie tiene valor legal, sn cumplimiento de io que indica el Cadigo Sustantivo del Trahajo, en su articulo 161, en
relacion con la jornada maxima de trabajo. i porque los que la comp pueden;
represantar elemantos materiales de carécter probatorio dentro de posiles pracesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los senvidores piblicos encargados de cumplir con Ja funcion, en refacién|
con ef articulo 30 de I ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigancia da! arliculo 33 y 145|
de fa Ley 1952 de 2019 de acuardo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la i 6n que contiene los que Ia comp no|
refleja movimientas econémicos ylo finencieras de la entidad.
Con respecto & los tismpos de retencion se deberd conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) afios se|
en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en e Archivo Central, el ciame de dicha eubserie seral
administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resualto el tramite e procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para [a investigacion en)
i an publica, el iento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiman para ef]
delai ion y para constitas, i la ion de esta io
Una vez condluido el tismpo de retancion, &l ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia]
sansindaria al Archivn Ganaral da la Narian an i dns sannras madine fisisne v dinitalast
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADMO Y TRAMITES DE BOLIVAR CODIGO: 3404100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépico SE , Subseries y Tipos D rital i i (-]
RIES, Su S y Tipos Documentales FORMATO Archivode | Archivo crlelmlols PROCEDIMIENT

Gestion Central

—rmT T T TSI T e e T
La produccién dowmental da dicha subsefie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo electrénico
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudatano y Tramites, de las Direcciones Territoriates de Antioquia, Atintico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sanhndsnya!Ie del Cauca.

En relacion con fa custodia de fa ion con fines de estard a cargo del Grupo de,
Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amaulo 6}
numerales 3 y 5 quien demrmilam fa funmnes de "proponer la i y isnto de los i

para la recepcion, i6n, analisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir su}

aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trasiaden las entidades adscritas y vincuiadas af Ministerio, una vez haya culminado ef procese de Liquidacion.

10412 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adelescentes es e tramite de validacion adelantado por &f Grupol
de Atencion al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Dirscciones Teritoriales, cuando las

elevan su iméento de izacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando este feguladol
dantro de fa normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia de! cumplimiento de fas funciones asignadas all
. . : N . - " Grupo de Atencion al Ciudadano y Tréamites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C.,|
Registro inico nacional de autorizacion de trabajo p ara ninos, ninas o adolescentes PAPEL . . " [Bolivar, Cesai, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo con lo indicado en Ia|
(nna) (Ive-pd-03--01) . . . . Resolticion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 35. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos|
que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normnhwdad laboral respecto de Ias victimas del conflictof
armado interno, incorporadas al aparato productive como I que sean por fas]
dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicics del
inspeccién laboral y 36. Adefantar los tramites de autorizacién para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los]
términos de fa Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de la misma. La subserie tiene valor legal,
« |Certificado de escolaridad’ PAPEL porque los documentos que fa companen pueden represantar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro def
posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuanta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicus]
encargados de cumplir con fa funcin, en retacién 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 a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 def
2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que confiens los documentos que fa componen nef
. reflaja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

PN Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cueles dos (2) afios sef

*  |Actade visita (ve-pd-03402) - PAPEL mnservan!n en el Archivo de Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, el ciemme de dicha subserie serd|
ivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y|
resusito el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su dlspuslaon final sera de wnservaunn mmJ toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en|

la ion pitblica, ¢f mej ituional y todo lo refaci con el funcionamiento de empresas. Se
¥ 88 mi para el iento de [a i ion y para posteriores consultas. 1al
L reproduccion de esta duewnanhsuan) Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
» |Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL ios, se realizarh su ia af Archivo General de la Nacion, n sus dos soportes (medios| e -
fisices y digitales).

La produccion documenta) de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consufta intema,|

LI antn mrinnaria an diniinfna an farmats DNE marn aar masmaden an diiin samatan dn tabain s sarenn Al inise!
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HOJA No.

DE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPGQ DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE BOLIVAR

CODIGO: 3404100
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SOPORTE
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DISPOSICION FINAL

Archivo de

FORMATO Gestion

Archivo
Central

CT|E{M|D

s

PROCEDIMIENTO

Resolucion

PAPEL

e er——————————————————— et
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&l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atiéntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Noris de Santander, Samande(yValle dal Cauca.

En relacion con la custodia de la v 6n con fines de estara & cargo de! Grupo def
Administracion Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amculo [

3y5 quien fa fundicnes de “proponer la delos
para la recepcion, ificacion, anélisis y di ion de la 6n del Ministerio y dirigir su

on en las distintas debera responder por ef manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Emp sobre el P

de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

ije de Trabaj

PAPEL

Certificacion a Ei sobre el P

Discapacidad

) rab Sondisi
taje de Trabaj en de PAPEL

Pagina 7 de 3404100 GATC

Los Certfficados & Empleadores sobre el Porcsntaje de Trabaj en Condici de D

tramite de inspeccion, vigilancia y control realizado por las Dir sobre el jo do
que se tisnen regisirados en la némina que cumplan con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funciones asignadas alf
Grupo de Atencion &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C. |
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con o indicado en af
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2 literal A, numeral “23. Certificar que ! ampleador tiene por io menos un minimo
de 10% de los en de di para hacerse acreedor de los bensficios establecidos’.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 ds 2010 *Por la cual se expide el Plan|
Nauonal de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad da) desarrollo de compefencias laborales, comol

refleja el

.} Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea sl de cinco (5) afios, este tismpo se determina debido &;

pare potencier la reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para|
facilitar y fortalecer la inssrcion laborsl, las persanas podran obtener certificacion de competencia iaboral, ofrecidos]
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Naciona! de Certificacion de Competenciasi
Laborales qus defina el Ministsrio del Trabajo, igualmente con estos documantos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentre de posiles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide 6! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley}
1474 ds 2011 con el Derschos Disoipli
La serie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contisne jos documentos que la componen no refiejal
movimianios economicos y/o financiercs de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contieng
los documentos que la componen no tienen valor alguno para difimir confictos de caracter fiscal.

que esta subserie es tramitada por fos trabajadores en la medida que asistan al programa de compatencias laborales|
qus requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestisn y tres {3) afios en el
Aremvo Cemrel el dierre de dicha subserie sera administrativo con él Glimo tramite correspondiente a la tipologial

de ias laborales, segun se contempla en el Acuardo 02 de 2014, articulo]
10.
Coma estos documentos reflejen los resultades desarrollados en la aplicacion del Poliicas y Programa de Prevencion,|
Vlgllanua Control y Gestion Temitoriel de las Direcciones Teritoriales, por medw de actvidades convalidar ial
de los

vigitancia, control y proteccion de los derechos con sl fin)
de mojorar cada vez mas sus sociales, y cylturalss en on con las entidades dell
sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior m{unmon esta subserie adquiere valores secundarios de caracter|
histérico en tanto la informacion que contienen es fuante potencial para futuras investigaciones en areas de|
administracion piblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demds tematicas afines en relacion con las]
dedisionss sobre estudios laborales, formacidn para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion labnra!
dentro de un modele econdmico y sodial del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta

58 debe canservan y digitalzar en un medio magnético para asegurar la informacian y para posteriores consultas.

la ion de esta Una vaz concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de
valores sacundarios, se realzara su transferencia secundaria &l Archivo General de ia Nacion, en sus dos soportes;

(medios fisicos v diaitafes).
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La produccion &oeu'mentél de dicha subserie se registra en formato analoga (papsl), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo slectronico)
‘ontes las Direod o

{numerates 3 y 5 quien demrru[lara Iu funciones de “proponer la

{aplicacion en las distintas dependenaas adicionalmente debera responder por ! manejo y conservacion del archivol

En refacion con la custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6
iento de los

on del Ministerio y dirigir sul

para [a recepcion, analisis y ion de fa

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

38 W {DERECHOS DE PETICION

* | Derecho de peticion

* |Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL
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La serie Darechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se consarvan los documentes mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trebajo, las soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios piblicos o efercen funciones pitblicas, para obtener respuestas prontas y oporiunas|
de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

La serie iene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas at Grupo de}
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atintico, Bogota, D.C., Balivar,
Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, da acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143
de 2014 arficulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de Ia
dependencia.

La serie tiene valor legal, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Pelitica Colombiana, Ja Ley 1755 de|
2015 que regula tndos los uspedos del deveebo de peticion y se sustituye un titlo det Codigo de Procedimiento

ydelo ivo Ley 1437 de 2011, Titulo It “les documentos que contiene la serig
podrian consfituir eismemos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no fiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmices y/o financieros de la entidad,
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempe dispuesto por el Banco Terminalogico Archivo General ds Ia|
Nacidn, a partir de la fecha de cirre dsl tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de|
Gesfion y ocho (8) en Archivo Central; el cierme de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.
Finalizado e} tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual,
informacion que ser conservada en su soporte original, esto en relacion con el velumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios|
Derechos de Paticion que se refieran a las accionss i alatoma de de gran i ia para|

la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las funciones ejecutadas|
Aantrn dol Gnimn da Btandian al Niidadann v Tramitse Ao tas Mirarrinnae Tomitarialae ra Bnfiniia Atiantien
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Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena Nnne de Santander, Santander y Valle de! Cauca; la informacion restante|
se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Asticulo 22, actividad|
que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
L& produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de eonsulta mtema estal
serie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atintico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdatena, Norte de Santander, Santander y Valle dsl Caum

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, amsulu 6,
numerales 3 y 5, quien deserra"ara las funciones de “proponer ia b Y iento de los i

para la recepcian, X mhsls y di ion de la 6n de! Ministerio y dirigir su|

an en las distintas debera responder por ef mansjo y conservacién del archivol
Gue le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el praceso de liguidacion™.

52 B |INFORMES

52418 O [informes de Gestion

¢ |Comunicacion oficial solicitud de informe de gestion PAPEL

¢ Informe de gestion PAPEL

Pagina 9 de 3404100 GATC

Los informes de gestian son documentos de caractsr administrativo que reflejan fa gastion y el cumplimiento de (as
{unciones asignadas de las Direcciones Teritorialss, la subserie fransmite desde el nive! operativo-gjecutive, hasta |ns
mas altos nivelas de direccion la i 6n sobre e fio de unidades y su valor

se enriquece &n la medida que son una herramienta de rendicion de cuantas a nivel intamo y hacia la comunidad]
extema.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ewdenua de! cumplimiento de as funciones asignadas &l
Grupo de Atencian al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con lo indicado en fa|
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43. Prasantar informes periodicos sobre los resuftados de sus|
actividades, las dificultades y logros de su gestion y las condicionss que consideren pertinentss, a la Direccion de
Inspeccion, Vigilancia, Cantro! y Gestion Teritorial por intermedio de) Director Territorial directamente cuando asi se)
solicite.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de fa gestion realizads]
por e, en cumplimiento de ia Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestian anual de las actividades|

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

por la por ello la on hace parte del posible acervo probatorio en caso del
investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. Esta subserie se reglamenta segin lo dispussio Ley 951 de)
2005 por ia cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de Ja RepUblica y por la Contralorial
General de la Replblica en la Resolucian Orgénica 5674 de 2005, por la cua! se reglamanta la mstodologia para el
Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidendian registros de movimientos contables, ni conflictos da interés.
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 Gestidn y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré)]
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* |Ci icacion oficial oficio

PAPEL

resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

que los informes de gastidn evidencian anualments la asignacion, la geshon control y uerre ds actividades pmplas de|
las Direcciones Territoriales flevar e! control de la sjecucién de las it con fa i

Su disposicicn final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015; pusstol )

vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas Iabnralss en el pais. Esta mfarmaaon adquisre vakor secundario como
fuente potencial de consulta para las invest con ion piblica y gestion financiera,
administracién econémica de las retacienes lahorates de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de|
retencion en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferides al
Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuastos para tal fin,

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

[pertenecientes & la Ditscciones Territoriales.
En relacion con fa custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segin lo nonmado en la Resohucion 5445 duI 16 de noviembre de 2011, amculo [

esta subserie se digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slsctrénico)

numerales 3 y 5 quien dssannl!nra Ia funciones de “proponer ta li y i de los

para la recepdién, ion, analisis y di ion de la on de! Ministerio y dirigir sul
{aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente debera responder por ef manejo y conservacion del archivo
qus le frasiaden las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacion.

52-24 O |Informes de Intermediacién Laboral Publica y Privada

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

*» |informe de intermediacién laboral publica y privada

* |Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

{aplicacidn en las distintas dapandenms adicionaimente debera responder por el manejo y conservacion def archivol

Los Informes de Intermediacion Laborat Publica y Privada, es una agnmacion documental que reflefa la gestion y e
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado taboral que se lleva a caboj
mediante emprasas de trabajo publicas, privadas, empresas temporalas o agencias autorizadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Aantico, Bogota, D.C.|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle det Cauca, de acuerdo a io indicado en iaj
Resalucion 2143 de 2014 articuto 2, literal A numeral 3 llevar ol registro de intermediacién laboral plblica y privada y|
adelantar el iento de la i
La subserie tiene valor legal, porque los que Ia comp pueden elementos materiales de|
carécter probatorio dentro de posblss procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisicnes|
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con e articulo 30 de Ia ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arficulo 33 y 145 do la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiens valor contable, ni fiscal, ya que |a informacién que contiene los documentos que ta componen noj
reflsja movimientos scondmicos y/o financieros de la entidad.

Con raspecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ss|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Centra), el cierte de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones ¥
resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacitn fotal de acuerdo con o mencionado en !a Ciroular externa 03 de 2015; asi|
mismo, porque son fuentes iales para la investigacion histérica inst Se conservan y se microfiman para)
el i de,la i ion y para i constitas. la ion de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarics, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacién, en sus des soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion dooumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consutta intema,
esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coreo electrnico)
pertenacientss al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de Jas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte do Santander, SanmnderyValls dal Cauca.
En refacion oon ia custodia de fa ion con fines de estara a cargo del Grupo de}
| Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, amw!n 3

numerales 3 y 5 quien desarroflara Ia funciones de “proponer la y i de los
para la recepcion, i6 ion, andlists y di ion de la on del Ministerio y dirigir su|

que I trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liguidacian.
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9% Registro

96-04

¢ |Comunicacion oficial solicitud i de A PAPEL

*  |Acta (ASIG-F-05) PAPEL

. e PAPEL

* Nomina Junta Directiva PAPEL

+ |Listado de asistontes PAPEL

* |Autos de Observaciones PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL
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La subserie Registros de F refisja los itados por Las|
E de jubilados y SO una on clara de! derecho de asociaciin establecido en el
articulo 38 de la Constitucion Politica y reguiados por el Ministerio del Trabajo.
 Tiene valor administrativo ya que son evidancia da! cumplimiento de fas funciones de las Direccionss territoriales 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 Valle Dl Cauca, segun loj
enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Raconocer la personeria
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio se encusntre dentre de la
jurisdiccion temitorial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas, e insoribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|

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

grado de su jurisdiccion y 39. Cancelar la ia de las i de de primer y segundo grado]
on los casos previstos en a ley.
La subserie tiene valor lega! de acusrda con lo estipufade con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual sej
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupational, asi mismo)
por el cual se reglamenta parcialmante el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ! Decreto 1072 de 2015, artioulos|
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir elemantos materiales probatorios dentro de posbles!
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establesido con fa Ley 1952 de 2019; expide &f Codigo Generall
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el]
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con fo normado en ia Ley 1952 de 2019 donde 55|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ochio (B} en el archivo)
central. El ismpo de retencion se realizara una vez se cisrren cada de ias investigaciones administrativas. El cistre de|
dicha subserie sera administrativo segun e contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las|
actuaciones y resusito el tramite o procsdimiento que ie dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramitss sobre fos derechos de trabajadores pensionados en cuants a sus formas
de asociacion. Esta subserie adquiere valores sacundarios de caracter historico en tanto la informacion qus contienen)
es fusnte potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion plblica, area legistativa, la historia Y]
sociologia, y demés tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, organizesiones

indi conflictos iaborales, formacidn para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacién labore! dentro|
de un modelo econdmico y social del pais en un periado de tiempo Por elio esta ion se debe
conservan y digitalizar o microfilmard en un medio magnético para asegurar [a informadion y para posteriores|
consultas. i fa ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, &l ser}
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia sacundaria af Archivo General de la Nacion, en suj
soporte original.
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargades en drive, carpstas de trabajo o correo alectronicof

& las Direcciones Territorial
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Gesfién Central
" En reiacion con ta custodia do fa 30 con fes ds ‘estard a cargo 08l Gnpo ds
Administracion Documenta), segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembrs de 2011, arficulo §
+ |Cambios de Juntas Drecfivas PAPEL numersies 3y 5 quisn desam;lzn 2 funclones de “proponsr ls y de los
para ba recepcién, andfisls y 360 de la ion det Ministerio y dirgh sul
en l29 distintas dependencias, adicionaiments deberd responder por e} mansjo y consarvacién del archivo)
le trastaden tas entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez cutminado el proceso da Liquidacién.
+ |Retorma de Estatitos PAPEL e ' e P
* |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Registro suspencién y/o cancefacién PAPEL
2 3 X
56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL '[La subserie do Control da C: Oficialos, es una | que contiens los|
documentos que permiten cerfificar la recepcion ds los pvvmmedslus jonark Bsil
como e saguimiento 2 los iempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de les funcionss asignadas a
Gnpo de Atencion al Ciudadana y Trémites, de Iss Direcciones Temitoriales de Antioquia, A%nfico, Bogoth, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdatena, Norts ds Sentander, Santander y Valle def Cauca, da acuerdo a Jo Indicado en I3
Resolucion 2143 de 2014 articuio 2, Kteral A, numeral 44 las demas que fe sean asignadas que comespondan a la
56-06 O |instrumentos de Contro} de Comunicaciones Oficiales naturalazn da Ia dependencia,
Tlonen valor legal, toda vez que de s documentos que componen b subseris s desprenden dereches |
obfigaciones ds conformidad con e! Acusrdo 060 del 30 ds octubrs de 2001 emitdo por af Archivo General de I
. Nacién, arfolo 8. Adi porque los qus la compt pueden
*  Planiflas de entraga y recepcitn de Comespondencia (gd-1-08) (gd-f-09) PAPEL materiaies de cardcter probatorio dentro de posbles procescs discipfinarics, ya que dan cuents de las seeiones u

.

omisiones sjecutadas por los sarvidores piblicos encargados de cumplir con ta funcidn, en retacion con el articuo 30|
dslaley734dem2has‘h3130depmd92021mnlachmvlgmuﬂd&lufﬁadoﬁyNSdslaLayﬂSZdﬂ
2019 ds acuerdo con el articudo 140 Ley 1955 da 2013,

La subseria no tisns valor contable, ya que Ia i on que confens los que ks componen no reflefa)
{movimientos econdmicos yio finandieros de b entidad, tampoco tiens valor fiscal, porqus fa informacidn no tiane valor]
| eigumo para dirimér conflictos ds cardcter fiscal.

E) Gempo de retencion e dafine da ecuerdo a o indicado en el Banoo Terminoldgico del Archivo General de ta Nadion)
quien dstermina que ésta agrupaciin documentat, ss debe conservar por un periodo de cinco (5) afics, ds los cuales]
dos (2) aftos se conservarin en ef Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierra da dicha subseris)
sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 da 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones ]
resuetto ol trmite o procedimisnto qus le dio origen”.

Una vez cumplido ef Sempo da retencion de los cinco (5) afies, 58 proceda a efiminas en su totalidad ta documentacion
dadumhsmhsdoummmmhmnpamdamnﬁmmmﬂmbsmmmm
algin tipo de La réposa dentro del expedients conforme o indica la TRD, en)
cada una do las ias. E} proceso de se hara conforms lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrd de
2019, Articdo 22, emifido por & AGN, actividad qus reafizars ef Grupo de Gestion Documental n el Archivo Central.
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98 B [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

+  |Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

oficial de resp de judicial

PAPEL

PAPEL

2

3

X

Los Requanmlamos Judluales s una agrupacion documental que contiene las evidsncias de! seguimiento a las
dela en limiento de tas funciones relacionadas con los érganos judiciales como parts|
da un proceso penal que permiten la investigacion de un procesa o el tramite del procedimiento,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de tas Direccionss Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota,
D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sentander y Valle de) Cauca, de acusrdo con lo indicado en I
Rssoluuon 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los recursos de apelacion interpusstos contra las]
ias proferidas por los i de Trabajo en los temas de autorizacion de despido de trabajadoras en|
estado ds embarazo o licendia de y ji en estado .de di i 29. Comprobar las
circunstancias de fusiza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el acta que se levanta de I
diligencia, e inspector se limitaré & describir lo que observe sobre los hechos objetos de la comprobacion y & dejar las|
constancias qua considere procedsntss. 40. Decidir sobre la investigacion cuando hubiere acusrdo en las objeciones|
al reglamento de Trabajo en concordania con e articulo 17 de Ja Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primera instanciay
las investigaciones en los tamas o asuntos de su competancia.
La subserie tiene valor legal, porque fos que la comp! pusden slsmentos matariales da|
carécter probatorio dentro de postbles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta e! 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigendia da} articulo 33 y 145 de Ia Ley 1852 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja
movimisntos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de ciarre del tramite respectivo; de los cuales dos|
[vi] anns corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (B} en Archivo Cenval; 6! cierre de dicha subserie serd
fvo seglin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el ramite o procedimiento que le dia origan”,
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se procsde a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades documentales anuales y ssleccion cualitativa tsnisndo en cuenta equelios expedientss quel
tengan alguna incidencia con Ja mision de la entidad; esta informacion seré conservada en su soports original. El
restante de la produccion documental se sliminaré conforme se eliminara cumplido e! iempo de retancion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de ebril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consutta interna, estal
serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
al Grups de Prevencicn, Inspeccién, Vigilancia y Control, de las Direccionss Territoriales de Antioquia, Atiantico,|
Bogot, D.C., Boliver, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dal Grupa de|
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
numerales 3 y 5, quien dasarvollana Ias funciones de ‘proponer la izacion y mej jento de los i
para la recepaion, anaJlsls ¥ ion de la an del Ministerio y dirigir su)
ion en las distintas debera responder por el manejo y conservacion de! archivo
que I trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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9% REGISTROS
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Page Parcial de Cesantias

96-02

Registro de solicitud para ordenar al empleador e! pago parcial de cesantias PAPEL

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de smumdes para Ordenar al Empleador ef Pago Parcial de Cesanlnas s una agrupacion documental
que contiene fas del a las activi de fa en i de las funciones|
asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidenda del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Termitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C.,|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a o indicado en la)
|Resolucién 2143 de 2014 arficulo 2, literal A, numeral al empleador ¢ al fondo privado realizar el pago parcial dej
cesantias soficitado con el feno de los requisites por &l trabajador cuando han transcurmido mas de cinco (5) dias]
habiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancion en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a lo}
establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010,
La subserie tiene valor Isgal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las|
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ef Codigol
fivo det Trabajo en su arficulo 256, i porque los que fa puaden)
represantar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesas discipfinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion|
con el articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta ) 30 de junio ds 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145
de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contabls, ya que la i ion que contiene los que la no reflejal
movimientos econdmicos yio financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la infermacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez {10) afics, de los cuales dos {2) afios se
conservaran en el Archivo de Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion fotal porgue son fuentes potenciales para la investigacion historical
xnsntuaonal y todos los procesos relacicnados con los derechos fundamentales de los (rahamdotes Se mnservan Y,
se para el iento de la i y para iores consultas. fa

de esta documentacidn). Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, sej
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intara,|
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico)
pertenecientss al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Temitoriales de Antioguia, Atfantico,
Bogoth, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SamanderyValIe del Cauca.
En refacion con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
numerales 3 y 5 quian de.sanul!ana la funciones de “proponer la de los i

para la recepgion, ion, andfists y di ion de fa an del Ministerio y dirigir su
aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente debera responder por e} manejo y conservacion del archivo]
que la trasladen [as entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacidn.

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E  Efminacién
M Microfimacién

D Digitafizacion
§ Selaccion

Serie Documental
Subserie Documentat
. Tipo Documental

Fecha

Junio de 2015 altima

P

>

Aprobada segin Resolucién No. 2262 "de 22
_~ FIRMA! NSABLES

_—

IRMA COORDINADOR GAD:

//_\ o,
FIRMA SECRETARIA GENERAL
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRJL 2022 ’
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