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10 AUTORIZACIONES
L . . . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Emprasas de Servicios Temporales (EST) en su Domicifio Principal y sus
1002 Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales S ¥os en Domicilios Dif , 85 UNa agrup d tal que contiene las evidencias del seguimisnto a las
(EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes de la dependancia en delas ignad
La subserie Tisne valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de Jas funciones de las Direcciones
. . . . Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales (EST) PAPEL Tolima, de acuardu a lo indicado en !a Resolucidn 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numsral 2 adelantar los tramites|
en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes relativos a autorizaci registros, depésitos y expedicion de certif de Ios asuntos que conace.
Numeral 4 otorgar, suspendsry cancelar las iones de fi de tas empl de servicios temporales y|
. " . de las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numaral 5 determinar el
Solicitud de licencia PAPEL estado ds iliquidez de las empresas ds servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar e! registrol
de vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar la actualizacion de !as polizas de garantias que debsn constituir las
Autorizacion cambios de nombres PAPEL T de servicios los y an depdsito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre de
empresas de sefvicios temporales a peficion de parte. Numeral 8 llsvar ef registro actualizado de Ios $00i0S,
p lagales o que hayan p ido a emp de servicios tamp con
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL suspension o on de fa a 1 de funcionamisnto. Numeral 9 llevar el registro de las empresas de alto)
riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1984 articulo 64, modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116.
A Numeral 12 aprobar los reglamentos de trabajo de las de servicios Numeral 25 realizar las|
Estado de liquidez PAPEL difigencias p para dar cumplimiento a los 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respacto]
de las solicitudes de autorizaciones de despido colsctivo o terminar labores, parcial o totalments, ya sea en forma)
transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension temporal de actividades hasta por 120 dias,
’ N La subserie tisns valor legal, porque los do: tos que la pueden rep I iales de
Auto de objeciones PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas|
por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio ds 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 8!
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsarig no tiene va!or conlable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene ios documentos que la componen no|
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL refleja ° ylo finz delaentdad. . ) )
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
lcontempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuacionss y resuselto el framite o
Registro de socios PAPEL procedimiento que le dio origen”.
Su dxsposuon final sera de oonssrvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en Ia]
publica, el msj i y todo Io con el i de . Se
Registro de estadisticas PAPEL conssrvan y se Iman para el iento ds la i y para posteriores consultas, (Gaxanuzando la
p ion de esta doc ). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
N se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportas (medios fisicos y digitales).
Informe trimestral PAPEL La produccion documental de dicha subserie s registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta
subsrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertanecisntes
Pdlizas PAPEL al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Dirscciones Tem(onalss
. En refacion con la custodia de la d can fines de co estar a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numeralss;
Certificacion de vigencia PAPEL 3y5 quien desarrollara la funcionss de “propaner la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para I3
nservacion, andlisis y di on de la ion de! y dirigir su aplicacion en
- . o las distintas dependencias, adxcionalmente debera respondet por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL |as entidad asscmasy a Mini mj‘;z hayapo. inado ;l p);msc de Liquid §
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacién PAPEL
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10-04

Autorizaciones de fos Regimenes de Trabajo A

de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

Comunicacion oficial solicitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacién

Registro de regimenes

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de

las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

do y de Comp

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizack de los Regh de Trabajo Asociado y de C de las Cooperativas y Precooperativas
del Trabajo Asociado es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al
Ciudadano y Tramites de las diferentes Dirscciones Territoriales, Cuando Jas cooperativas y precooperativas elevan su
requerimiento de autorizacion de existencia segln la norma existents. La subserie Tiene valor administrativo ya que son

idencia del irni de las funci de las Dirsecsi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba,

“ |Con respecio a los tismpos de retencion se debéra conservar disz {10) afios, de los cuales dos (2) afios se ‘conservaran

Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion
2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numsral 20. Autorizar e! régimen de trabajo asociado y compensaciones de|
precooperativas y cooperativas de trabajo asociado”. 25. Realizar las prelimi para dar irni alos}
numeralss 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto de las solisitudes de autorizaciones de despidol
colectivo o terminar labores, parciales o totaiments, ya sea en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y suspension)
temporal de actividades hasta por 120 dias y 35. Tramitar de manera preferents las soficitudes en los asuntos que|
conoce sl grupo y verificar el cumplimiento ds fa normatividad, laboral respecto de las victimas del confiicto armado
interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores d i que sean reportadas por las dependencias|
o entidades que en ejercicio de su competsncia ragistren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion labora}’
La subserie tiene valor lagal, porque los d que fa p pueden repl lss de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas

por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002]

hasta el 30 ds junio de 2021 con |a enfrada en vngancia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 6l
articulo 140 Ley 1955 de 2018.
ta subserie no tiene vanr conlable ni fiscal, ya que la informacién que ountlsne los documentos que la componen no
refleja movimi ylo financieros de la erifidad.

en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficufo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion lotal-toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la
i plblica, el mejoramiento institucional y fodo lo relacionado con el funci i de Se

conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando Ia

produiccidn de esta d ion). Una vez ido el tiempo de al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta)
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tsrmenales de Antioquia.
En relacion con fa custedia de la ion con fines deo estara a cargo del Grupe de
Administracién Documental, segtin lo normado en |2 Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara ta funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p il para |al
recepeion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas d denci dicionall debera resp por el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen
las enty adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Liquid
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10-06

Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
Trabajadores con Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores

con discapacidad PAPEL

Auto Comisorio PAPEL

Auto de Avoquese PAPEL

Auto de Pruebas PAPEL

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

2 8

X

X

a Trabajadores con Dit

idencias del imiento a las activi dela

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo A
agrupacion documental que contiene las
de las funciones asignadas.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tohma de acuerdo alo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adslantar los tramites

d, 85 una|

ia en

registros, depositos y exp de certif de los asuntos que conoce.,
Numeral 23 certificar que el empleador tiene por lo menos un minimo del 10% de ios empleados en condiciones ds|
discapacidad, para hacerse acreedor a los beneficios establecidos en ia ley. Numeral 24 autorizar Ia terminacion de los
contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso en #f articulo 26 de la Ley 361
de 1997, modificado por el articulo 137 del Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las
solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de ias
victimas del confiicto armado interno, incorporadas al aparato pi ivo como trabajad que sean)
reportadas por las dependencias o entidadss que en el sjercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los|
servicios de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apslacion interpuestos contra las providencias|
proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadoral
an estado de embarazo y a una persona con discapacidad.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que |a pueden repl iales de
caragter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas}
por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002,
hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refisja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestién y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite of
procedimiento que le dio origen”.
Su dlsposmon final sera de conservaclun {otal toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la mvasugaclon enla
i 6n publica, ! mejoramiento insfitucional y (odo ] con los p de . Se conservan
y se microfilman para el aseguramiento de Ia inf ion y para postsri lias. (Garantizando la reproduccion de|
esta documantacmn) Una vez concluido el iempo de retencion, at ser una serie de valores secundarios, se realizara su
daria at Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta intema, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico perlenscientes
al Grupo de Atsncion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fa
peidn, conservacion, clasificacion, andlisis y di ion de fa d ion del Mi io y dirigir su aplicacion en
{as distintas depandencaas adlcmna!msnle dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen
las enti adscritas y al una vez haya culminado ef procesa de Liquidacion,

a i apreb
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10-08

Autorizaci para la Ter

en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en PAPEL

Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

ion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de
vaIldaclun adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al Cludadano y Tramﬂes de las difsrentes|
Di Territoriales, cuando las emp: elevan su imiento de ) de contralo de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de las
trabajadoras embarazadas. La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las f

de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20,
Autorizar sl reg|men de trabajo asociado y eompsnsacmnes de precooperativas y cooperativas de trabajo asociado". 25,
Realizar las di limi para dar cumplimiento a los les 3y 4 de! articulo 37 del Decreto 1469 de
1978, respecto de las sobutudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parciales o totalmente, ya sea
en forma transitoria o definitiva, de trabajadores y ion temporal de actividades hasta por 120 dias y 42. Resolver|
los recursos de apetacion i contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de
autorizacién para terminacién de contrato para una frabajadora en estado de embarazo y de una persona con)
discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque los documsntos que fa componen pueden repressntar elsmentos;
matenales de caracter probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U
i ejscutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacién con el articule 30 de

la ey 734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos qus la componen nol-
refieja movimisntas econdmicos yfo financieros de la sntidad. :
Can raspecto a los tiempos de retencion se debera canservar disz (10) afios, de Ics cuales dos (2) afios se conservaran|:
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre ds dicha subserie sera administrafivo seguin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finlizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que fe dio origan”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez qus esta informacion puede ser fuente para lainvestigacion en la
administracion publica, el mejorami institucional y tedo fo i con ef funci de emp . Se
y se mit para ol aseg i de la informacion y para p i ltas. (G: izando Ja

p ion de esta ion). Una vez luido e} tismpo de ion, al ser una serie de valores secundarios,
s6 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronice pertenecientss|
al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y § quien desarrollara la funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p imi para laj
recepcion, conservacion, dasmcauon analisis y distribucién de la documen(acton del Ministerio y dirigir su aplicacian en
las distintas i ional debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden
las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i ol procaso de Li

Pagina 4 de 34146100 ATC



z Codigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL T

S Fecha: Junio 04 de 2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Paging: 1de1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES HUILA CcODIGO: 3416100

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE

cODIGO SERIES, " bseries y Tipos D I FORMATQ | Achivode | Archivo
Gestion Central

2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumplimisnto de
las funciones asignadas al Grupo interno de Trabajo en relacién con fa inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas|
10-10 {0 |Autorizaciones para Laborar Horas Extras {empresas que en desarrollo de su labor sconomica requiere laborar horas exiras, las cuales no deben sobre pasar lo|
requerido en ! Codigo Laboral,

La subserie tisne valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
N Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 2 adelantar los tramites|
relativos a izaci probaci registros, depositos y icion de certificaci de los asuntos que conoce.
Numeral 22 efectuar la comprobacion sobre turnos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decreto
Reglamentario 995 de 1968 y conceder 1a autorizacion.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en
relacion con la jornada maxima de trabajo, Adici , porque los d que la comp pueden repl
elsmentos maleriales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &1 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen no,
refisja imi omicos y/o fi i de la entidad.

Con respeclo a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segan 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 disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para la investigacion en laj
fadministracion publica, e! mejoramisnto institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiman para el,
|aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, {Garantizande la rep ion de esta d io
JUna vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencial
sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes]
al Grupo de Atencitn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo dsl Grupo de
- Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novier de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la lizacion y mej iento de los p imi para laj

PROCEDIMIENTO
crle|m|p}|s .

* Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucion 0 Auto de Archivo PAPEL

acion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
« Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL las distintas dep ias, adicional debera resp por el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen
las enti adscritas y vi al Ministario, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro tnico nacional de autorizacion de trabajo para niios, nifias o adolescentes

(nna) {lve-pd-03-F-01) PAPEL

Certificado de escolaridad PAPEL

Acta de visita (ive-pd-03-1-02) PAPEL

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes PAPEL

Resolucion PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescantes es el tramite de validacion adsfantado por el Grupo de|
Atencion al Ciudadano de Atencién a! Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las|
empresas elevan su requerimiento de autorizacion de trabajo para menores de edad, sismpre y cuando este regulado
dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tofima, de acuerdo con lo indicado en [a Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, litsral A, numeral 35. Tramitar de manera
|preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad, laboral
respecto de las victimas deb conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores
que sean rep: pot las dep: des que en sjercicio de su compstencia registren,
cuando hagan uso de los servicios de inspeccion faboral 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 ejercer seguimiento af cumplimiento de la misma.
La subserie figne valor legal, porque los que la pueden repl igles de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisicnes ejecutadas|
por los servidores piiblicos encargados de cumpli con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 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 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no liene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion gue contiene los documentos que )a componen noj
refieja movimi dmicos ylo de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en &} Archive de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y resueito el tramite o
procedimiento que le dio arigen”.
Su dispdsicion final sera de conservacion total foda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la
administracién piiblica, el mejeramiento -institucional y todo fo con el iento de emp) . Se
conservan y se flman para el defai y para posteri {Garantj la
p on de esta d Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,|
sa realizara su transfersncia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Cludadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con a custodia de la d con fines de estara a cargo dsl Grupo dg
Administracion Documental, segin Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la
conservacion, analisis y di on de la d ion de! io y dirigir su apficacion en
las distintas i te debera respondi

3 por &l mansjo y conservacion del archivo que le
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do ef proceso de Liquidacid

dencias o
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14-02

|CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones

de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Pégina 7 de 3416100 ATC

Los Certificados & E} sobre ol P aje de Trabaj en Condici de Di refigja el tramite
de inspeccion, vigilancia y confrol realizado por fas Direcciones Territoriales sobre el porcentaje de empleados que s
tisnen registrados en la nomina que cumplen con fa condicion de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones)
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y]
Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral *23. Certificar que e
empleador tisne por lo menos un minime de 10% de los en ici de di d, para hacerse
acreedor de los beneficios establecidos’.
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: ia Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide ol Plan Nacional
de Desarrollo, 2010-2014", la idad del d de ias |aborales, como para|
potanciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Lsy 1636 de 2013, amculo 43; *Por medio de la;
cual se crea el macanismo de proteccian al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion,
laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, por i certificad
jacreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compatenmas Laborales que defina et Mmlsteno del
Trabajo, i con estos di pueden constituir el pr dentro de p
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expids el Codigo General
Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos
Disciplinario. .
La sarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflgja
movimisnios econdmicos ylo financieros de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subssrie sea el de cinco (5} afios, este tismpo se datermina debido a que
esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que
requisran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y fres (3) afios en el Archiva
Central, e! cisrre de dicha subserie sera administrativo con él itimo tramite correspondiente a ia tipologia certificacion de;
los componentes de competencias faborales, seglin s& contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos refigjan los resultados desarrollados en la aplicacian del Politicas y Programa de Prevencmn
Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividad, lai
vigilancia, controt y p ion de los fi de los trabaj con el fin de mejorar cada
vez mas sus condici sociales, y cuiturales en inacion con las del sector y el Ministerio ds)
Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la
informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion publica, area
gislativa, ka historia y sociologia, y demas afines en relacion con las d sobre estudios
formacion para et empleo, sector emp , estrategias de fi laboral dentro de un modslo economico y social
de! pais en un periodo de tiempo Por ello esta di ion se debe cor an y digitalizar en un medio
jmagnético para asegurar la informacion y para posteriores ltas. | i fa rep ion de esta|
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dot ion). Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, s& realizara su

transferencia secundaria al Archivo General de (a Nacin, en sus dos soportes {medios fisicos y digitafes).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna estai
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo electronico perienecientes|
las Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Dacumental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales]

3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la i y mejorami de los p irni para la|
recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas i ici debera responder por &l manejo y conservacion del archivo que le

{as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya 6l proceso de Liqui
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38 -

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion " PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL

2

8

X

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en Ja gue se conservan los documentos mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares
que prastan servicios piblicos o sjercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con
al Articulo 23 de la Constitucion,

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del c de las fi de las Direcciones|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tofima, de acuerdo a lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le ssan

{asignadas que correspondan a la naturaleza de [a depsndencia.

La serie tiens valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
de normas siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Poliica Colombiana, {a Ley 1755 de 2015

que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo)
y ds lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il flos documentos que contiens la serie podrian consfituir
telementos materiales probatoios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que Ia componen no reflgjal
imi amicos ylo financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de la|
Nacion, a parir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de|
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el ismpo de retencion en el archiva central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con ¢! volumen documental ya que supera 49
unidades documentalss en e! afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspt 4 aquellos Derechos de|
Peticion que sg refieran a las acciones a la toma de de gran importancia para la entidad
referente a la gestion necesaria para resolver las lacionadas con las fi j dentro del Grupo
de Alencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Norle de f y Valls de! Cauca; la informacion restante se sliminara cumplido e! tismpo de
retencion siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuio 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Dacumental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas sn drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes af Grupo
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de a documentacion con fines de canservacion permanente, estara a cargo ds! Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numeralss|
3y 5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer la actualizacion y msjoramisnto de los procedimientos para fal
ion, conservagion, ¢l analisis y di ion de la do ion det Mi io y dirigir su aplicacién en
tas distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus le trastaden
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado al proceso de liquidacion'.
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Gestion Central

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan [a gestion y el cumplimiento de las|
funciones asignadas de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los
mas altos niveles de direccion la informacion sobre el dessmpefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo s8

52 B {INFORMES S : d Ser lesy s a

| enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

N L.a subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
2 8 X X Tolima, de acusrdo con fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 43, Presentar informes;
periddicos sobre los ltados de sus actividades, las dificullades y logros de su gestion y las condiciones que
consideren pertinentes, a fa Direccion de Inspeceion, Vigilancia, Control y Gestion Tervitorial por intermedio del Director|
52-18 O |Informes de Gestion Territorial directamente cuando asi se solicite.

La subserie posee valor legal ya que sirven ds testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion reafizada por|
el, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de fas actividades desarralladas por Ia|
dep ia, por effo la d i6n hace parte del posible acervo probatorio en caso ds investigaciones disciplinarias
por malos manejos publicos. Esta subserie se regtamenta segtin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta
de informe de gestion normado por ef Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en laj
L . . " Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se raglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y ss|
« |Comunicacién oficial solicitud de informe de gestion PAPEL maodifica parcialmente fa Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no ss evidencian ragistros de , i ictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto sl tramite of
i procedimisnto que le dio origsn”.
PAPEL Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con mencionado en !a Circular externa 03 de 2015; puesto que|
los informes de gestion evidencian I la asi ion, la gestion, control y cierre de actividades propias de las|
Direcciones Territoriales flevar el control de la ejecucion de las actividades refacionadas con la inspeccion, vigilancia,
controf, gestion y ejecucion de temas iaborales en el pais. Esta informacion adquisre valor secundario come fuente
potencial de consulla para las investigaciones relacionadas con administracion ptiblica y gestion financiera, administracion
ica de las i laborales de las izaci indi Una vez cumplido el tiempo de retencion en
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte eriginal y deberan ser transferides al Archivo Histérico|
de acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna estaj
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico pertenecientes
alaDiracciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|

« iInforme de gestion

* [Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

3y § quien desarrollara fa funcicnes de “proponer la lizacion y mejorami de los p imni paia la|
recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen

las entidades adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el procese de Liquidacion.
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52-24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion laboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

2 8 X X

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Informes de Intermediacion Labaral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refisja la gestion y e
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con el mercade laboral que se lleva a cabo
mediants empresas ds trabajo plblicas, privadas, smpi 0 agencias d

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 3 llevar el registro ds|
intermediacion |aboral plblica y privada y adefantar e! p iento de la i io st

La subserie tiene valor legal, porque los d que la puedsn l iales de
caracter probatorio dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021.con Ia entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerda con el
articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi omicos 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 se conservaran
en ¢! Archivo de Gestion y ocho (8) afios en 6! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se|
en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el iramite o

p que le dio origen”. .

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes p paralai igacion historica institucional. Se y se 1 para el
aseguramiento de la inf y para p ltas. (Garantizando fa de ssta ion).
Una vez concluido el tiempe de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
secundaria al Archivo General de la Naion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales}.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consulta interna, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectranico pertenscientes,
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Territoriales.

En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacidn permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segln le normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y meje de los pt para laj
racepcion, ion, clasi andlisis y distribucion de la d 6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en|
las distintas dependencias, adicionalments debera responder por e manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion.
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96

96-04

Registro

Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

Comunicacion oficial solicitud inscripcidn de Asociaciones de Pensionados
Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autés de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas

Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subssrie Regi ipei de iac de Pensionados refigja los itados por Las
iones de jubilados y jonados son una manif ion clara dsl derecho de asociacion establecido en el articulo
38 ds la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.

La subserie tiens valor administrafivo ya que son evidencia del plimi ds las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Tolima, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 ds mayo de 2014, articulo 2;literal A, numerales 37. Reconocer
lap ia juridica de las iaci de pensionados de primer y sequndo grado cuyo domicilio se encuentre dentro
de fa jurisdiccid territcrial pectiva, aprobar sus estatutos y reformas, e inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
certificac de y ion legal de las organizaci ds pansit de primer, segundo y tercer
grado de su jurisdiccion y 39. Cancslar la personeria de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado en
los casos pravistos en la ley.
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud acupacional, asi mismo por e
cual se raglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decteto 1072 de 2015, arficulos 22311
igualmente, estos documentos pusden constituir elementos materiafes probatorios dentro de posibles procesos de
carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide af Codigo Generat Discipfinario y|
deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2018 donde se|
expide el Codigo Gensral Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo
central. £l tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigacionss administrativas. Ef cisrre de
dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las
actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Como estos documentos refisjan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas de
asociacion. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i igaci en areas ds administracion ptiblica, drea legislativa, [a historia y sociologia, ¥|
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral izacionss sindical !
laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacian laboral dentro de un medelo dmico
Y somal del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgxtalrzar [
Imara en un medio stico para asegurar la informacion y para p i la
P ion de esta d ion). Una vez ido el iempo de retencion, al ser una serie de valorss sacundarios,

se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientes|
alas Dirscciones Territoriales. .
En retacion con la custodia de fa doc ion con fines de ion pi , estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales;
3y5 qunsn desarrullara fa mnuones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procsdimisntos para laj

) ion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en;
Iasdisﬁnlas pendencias, adici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden;

las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liquidacion.
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56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) {gd-f-09)

PAPEL

2 3

X

La subserie Instumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios compstentes, asi como,
el seguimiento a los tismpos de respuesta de las comunicacionss recibidas.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demés que le sean|
|asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Tienan valor legal, toda vez que de los documentos que P
conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de 1a Nacion, arficulo 8.
Adicional porque los que la P pueden representar elementos materiales de caractsr
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por fos|
servidorss plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30)
de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con sl articulo 140
Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contabie, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflejal
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampace tisne valor fiscal, porque la informacian no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

£l tismpo de retencian se define de acusrdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de fa Nacion
quisn determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos|
{2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
|administralivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto)
6l iramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion
dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los slemantos suficientss para realizar
algun tipo de investigacion. La informacion consolidada reposa dentro de! expediente conforme lo indica la TRD, en cada
una de las dependencias. El proceso de eliminacion, se haré conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2018,
Articulo 22, emitido por &1 AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archiva Central,

ta subserie s8 derechos y obligaci de
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98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2

3
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X

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que confiens las evidencias del seguimiento a las
de la ds ia en imiento de las funciont tacionadas con los 6rganos judiciales como parte de un

proceso penal que permiten fa investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl cumplimi de las funci de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda ¥

Tolima, de acuerdu con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los

de contra fas providencias proferidas por los insp de trabajo en los temas de|

de despido de trabajadoras en estado de embarazo o licencia de maternidad y trabajadores en estado ds
29. G las ci ias de fuerza mayor o caso forfuito en los casos previsios en fa fey, en el

acta que se fevante de |a diligencia, el inspsctor se limitara a describir lo que observe sobre fos hechos objetos de la
prob y a dejar las ias que d 40. Decidir sobre |a investigacion cuando hubiere

acusrdo en las objeciones al reglamento de Trabajo en conoordanma con el articulo 17 de-la Ley 1429 de 2010 y 41.

Fallar en primera instancia las investigacionas en los temas o asuntos de su compstencia. -

La subserie tisne valor legal, porque los que la pueden iep iales dej
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl
articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene Ibs documentas que 1a componen no reflejal
movimientos scondmicos yfo financieros de. la-entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no-tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

£l tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de Ja fecha de cierre del tramite respsctivo; de los cuales dos (2)
afios corresponderdn af Archivo de Gestion y oche (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo,
segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o

procedimiente aue le dio arigen”.
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Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 anuales y litativa teniendo en cuenta aquelios expedientss que
tengan alguna incidencia con la mision de [a sntidad; esta informagion sera conservada en su soporte original. El restante;
de la produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplide e! tismpo de retencion siguiendo el Acusrdo 04
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara & Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La praduccidn documental de dicha seie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta seriel
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico perienecientes al Grupol
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articuls 6, numerales|
3y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer la izacion y majoramisnio de los pi imi para la

dade o

conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en|

las distintas dep )8, deberé resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.

96

96-02

s

REGISTROS

| Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de

Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleadof el pago parcial de cesantias

PAPEL
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Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Page Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental
que contiens las evidencias del imi a las activi de la dep ia en imi de las
asignadas.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci i al Grupo de
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogata, D.C., Bolivar, Cesar,
Norte de s der y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014
articulo 2, literal A, numeral al smpleador o al fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lieno de
los requisitos por ef rabajador cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias habiles sin efecluarse dicho pago, 6|
imponer la sancién en caso de i plimiento al requerimiento, conft alo ido en sl articulo 21 de la Ley 1429
de 2010. ’
La subserie fiene valor legal, sn cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1930, relacionada con el pago de las
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su arficulo.21 pago parcial de cesantias y el Cadigo|
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicional , porque 1os dc que la pueden rep!

de caraoter probatorio dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuenta de las]
accionss u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relfacion con el
articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley,
1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen no refigjal

inne vin dr ta anfidad tamnnnn fiana valnr fisral naraia ta infarmanian an tisna valnrl
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en ol Archivo de Gestion y acho (B} aiios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se)
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite o
imiento que le dio origen*,
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la ir on historica i l
¥ todos los p con los de los trabajadores. Se conservan y se microfiman}
para el aseguramiento de la i y para p i G i la reproduccién de estal
documentacion). Una vez concluido &f tiempo de refencion, al ser una serie ds valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
La produccidn decumental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta)
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes!
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcci Te jales de Antioguia, Atléntioo, Bogots, D.C.,
Bolivar, Cesar, lena, Norte de s y Valle del Cauca,
En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion pefmanents, amara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en fa Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y 5 quien desarrolfara la funciones de "proponer la actualizacion y de los dimi para laf .
. recepcién, canservacion, clasifi analisis y di de la doct i6n det io-y dirigir su aplicacion enf -
fas distintas de denci dici daberd resp por ef mansjo y conservacion del archivo que le trasladeny -
las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminade el proceso de Liquidacion. . . B
- CONVENCIONES: .
a Serie Documentat CT Conservacidn Total D Digitalizacion
[m] Subserie Documental E Eliminacion S Selaccion
. Tipo D | M Mig
Aprobada segiin Resolucion No. 2262 de 2 da Junio de 2015 Fecha aprobacion dltima 6
FIRMAe.RESPONSABLES
Disas Rocie COGL{LL}:1¢D L
FIRMA SECRETARIA GENERAL: " FIRMA COORDINADOR GAD: - .
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2
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