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Gestion Central cTi E ™ b
10 AUTORIZACIONES
. 2 8 X X - |Las Autorizaciones de Funcionamisnto de las Empresas de Sewlaos Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus
Aut i i ici
10-02 utorizaciones d.e Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales on Domicilios Di , es una agrup qus contiene fas evidencias de! seguimiento a las|
. (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes dela iaen delas
La subserie Tiene valor administrativo ya que son evi ja de! de las fi ds las Dir
i . . - Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guapra Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y|
Autonzamo.nle.s de_ fupc;onamlento de las empresqsﬂe 5?”‘°'°5 temporales (EST) PAPEL Tolima, de acuerdc a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 2 adelantar los ramites|
en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes lativos a i b registros, depositos y expedicion de certif da los asuntos que conoce.
' Numeral 4 otorgar, suspendsrycanoelar las at de funci iento de las emp de servicios temporales y
- " 5 de las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes reportado por estas, Numeral 5 dsterminar el
Solicitud de licencia PAPEL estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro
de vacantes reportado por estas. Numeral 6 solicitar (a actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las
Autorizacion cambios de nombres PAPEL p de servicios temporales y on deposito, Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion del nombre del
\p de servicios les a peticion de parts. Numeral 8 llevar el registro actualizado de los socios,
. p legales o que hayan partanemdo a empresas de servicios temporales sancionadas con|
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL ion o ion de la izacion de Numeral 9 llevar el registro de las empresas de alto
nssgo 6n los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116.,
. Nurnaral 12 aprobar los reglamentos de frabajo de las emp! de sarvicios tempi . Numeral 25 realizar las|
Estado de liquidez PAPEL Jimi para dar a los numerales 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1978, respecto
de las sohcﬁudes de autorizaciones de despido colective o terminar labores, parcial o totalmente, ya sea en forma
ia o definitiva, de 3} y suspension temporal de dades hasta por 120 dias.
L La subssrie tisne valor legal, porque los d que la p pueden rep ) iales def
Auto de objeciones PAPEL carécter probatorio dentre 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 articule 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiens valur contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ia componen no|
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL refleja movimi ylofi dolaentidad.

. Con respacto 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 e} Archivo Central, &l cierre ds dicha subserie sera administrativo segln se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of

Registro de socios PAPEL procedimiento que e dio origen*.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fuents para la investigacion en Ia|
) i dmini publica, el msj isnto insti y todo lo do con sl funci i de emp . Se
Registro de estadisticas PAPEL y se microfi para o) aseg) delai y para posteri (Garanti laj
produccion de esta d on). Una vez concluido el ismpo de retencion, al ser una serie ds valores secundarios,
. se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, sn sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Informe trimestral PAPEL La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscientes|
Pélizas PAPEL al Grupo de Atencian a Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
. " Administracion Documentat, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
Certificacion de vigencia PAPEL 3y5 qunen dssarrollara la funcionss de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la
, conservacion, clasi andlisis y di 6n de !a d ion del io y dirigir su aplicacién en
. N . las dtstmtas d dencias, adicionalt debera por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL |as entidad adscmasy inculadas al unavez haya culminado el proceso de Liquidacio
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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Archivo do
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

[}

PROCEDIMIENTO

10-04

Comunicacidn oficial soficitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

Resolucion y Auto de Archivo

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

h

Las Aurlorizaciones de los Regimenes ds Trabaje Asociado y de C iones de las Coop yF

del Trabajo Asociado es el tramils de validacion adelantado por el Grupo de Atencitn al Cludadano de Atenddn al
Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su
imiento de i0n de exi segiin la norma sxistent. La subserie Tiene valor administrativo ya que son

ja del i de las funch da las Direcci T iales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba,

Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tefima, de acuerdo con lo indicado en |a Resotucion
2143 do 2014 articulo 2, litera) A, numeral 20. Autorizar el régimen de trabsjo asociado y compensacionss de
precooperatlvas y cooperativas de trabajo asociado’. 25, Realizar las difigencias preliminares para dar cumplimiento a los
numerales 3y 4 del articulo 37 del Decrsto 1469 de 1978, respecto de las solicitudes de autorizaciones de despldo
colectivo o terminar labores, parciales o totaments, ya sea en forma transitorfa o definitiva, de trabajadores y
temporal de actvidades hasta por 120 dias y 35, Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que
conoce el grupo y verificar el cumplimiento de ta normatividad, laborat respetto de las victimas dsl confiicto armado)

interno, incorp al aparato productive como trabaj di que sean rep por las

o entidades que en efercicio de su compstencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboraf".
La subserie tisna valor legal, porque los que la comp pusden rep les de
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 la funcién, en retacién con el articulo 30 de la Isy 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con sl
articulo 140 Ley 1956 de 2019,
La subserie no fene valor contable, ni fiscal, ya que la information que contiene los documentos que la componen no
refleja b ylo financistos ds la enfidad.
Con respscto a los ismpos de retencién se deber4 conservar diez {10) afios, do los cuales dos (2) afios se conservaran
en et Archivo de Gestién y acho (8) afios en el Archivo Central, et clerre de dicha subssrie sera administrativo segin ss|
contempla en ef Acverdo 02 de 2014, arlicufo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite ©
procedimiento que le dio origen’.
Su disposdén final sera de eonsarvadon tntai toda vez qus esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la

ion piblica, el mej ional y todo lo relacionado con el h i de emp Se

y . " ltas. (G do la

y se mi para el aseg de la i i6n y para p

de esta dt i6n). Una vez concluido el tiempo ds al ser una serie de vaforss secundarios,
=] raaﬁzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitalss).
La produccién documental de dicha subssria sa registra an formato andlego (papel), para fines de consulta interna, esta
subserie so digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpe(as de trabajo o correo elecirénico pertenecientas]
al Grupo de Atencidn al Cludadano y Tramites, de las D T iales do Antioqui
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacidn permanents, estars a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resofucitn 5445 de! 16 ds noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y5 qmsn desarrollara |a funciones de “proponer la fizacion y mej de los p para la

nservacion, clasil 6n, analisis y distribucion de la d ion del Mi o y dirigir su apl en
lag di sﬂntas dendi; i deberé responder por el manejo y conservacién del archivo que fe trastaden

Iasenudadasadscdtasyvlnwladasal i io, una vez haya culminado el proceso de L i
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O Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a 2 8 X

10-06 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

¢ {Resolucidn o Auto de Archivo PAPEL

¢ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL.

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Discapacidad, es unal
agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las actividad l
de las funciones asignadas.
La subserie tisne valor administrative ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numera! 2 adslantar los tramites|
lativos a izac aprobaci registros, depositos y expsdicion ds certificaci de los asuntos que conoce,
[Numeral 23 certificar que el empleador tiens por lo menos un minimo del 10% de los empleados en condiciones de
|discapacidad, para hacerse acreedor a los beneficios establecidos en la iey. Numsrat 24 autorizar la terminacion de los|
lcontratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en el caso on e! articulo 26 de fa Ley 361
de 1997, modificado por el articulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferents las
soficitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las
victimas de! conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajads d i que sean
p por las ias o entidades que en el ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan uso de los
servicios de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion i contra las providenci
proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora
on estado de embarazo y a una persona con discapacidad.
La subseris tiens valor legal, porque los que ia pusden rep I iales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dal 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 |a informacion que contiene los documentos que fa companen no
refleja movimi omicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debsré conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran
en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, 8! cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; *una vez finalizadas las aciuaciones y resuelto e tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para a investigacion en ial
ini on pblica, ef msj iento institucional y todo lo do con fos pr de ion. Se conservan|
y se microfilman para el iento de la i ion y para p ltas, (Garantizando la reproduccion de
esta documentacion), Una vez cancluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferancia secundaria al Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes {(medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en farmato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta|
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo slectrénico pertenecientes
al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Territoriales,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la izacion y mej 1 de los p imi para laf
recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dep i dicional debera por el mansjo y conservacion de! archivo que le trastaden
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Li

de la dep en
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10-08

Autorizaciones para la Terminacién de) Contrato de Trabajo de Trabajadoras
en Estado de Embarazo

Comunicacion oficlal solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para fa Terminacidn de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

X

para la Termi del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramits de)

valldacién adalantado por ¢! Grupo de Alencion al Ciudadano de Atencibn al Cludadana y Tramites do las diferentes]
Direcci iales, cuando las emp! elevan su de inacién de contrato de

{autorizacién para terminacion de contralo para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con|

trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existents sin vulnerar los derechos de las

trabajadoras embarazadas. La subserie tisne valor admint: ya que son evidencia dsl cumplimiento da las func

de las Direcciones Teritoriales do Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio,
Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 20.
Autorizar &l régimen de trabajo asociado y dep perativas y cooperativas de trabajo asociado’. 25.|
Realizar las difigencias prefimi para dar isnto a fos les 3y 4 del articulo 37 det Decreto 1469 de
1978, respecto de las solicitudes de autorizacionss de despido colectivo o terminar labores, parciales o totaimente, ya sea)
en forma transitoria o dsﬁmﬁva. de j y ion temporal de actividades hasta por 120 dias y 42. Resolver|
los recursos de 6 contra las providenc idas por los insp: de trabajo en temas de,

discapacidad. La subsarie fiens valor lsgal, porque los d que la pueden rep:
matenales de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya qus dan cuenta de las acciones ul

] das por los servi piiblicos de cumpfir con 1a funcién, en relacién con el articulo 30 def
laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de;
acusrdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tfene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiens los documentos que la componen noj
refleja movimie icos ylo de fa enlidad.

Con respecto a los iempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén}
en e Archivo de Gestién y ocho (B) afios en el Archivo Central, ef cierre ds dicha subserie seré administrativo segtin sa
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o
procedimiento que le dio crigen®.

Su disposicin final sera de conssrvacio lolal toda vez que esta informacion puedse ser fuente para la Investigacion en la

pliblica, e mejorami i y todo fo relacionado con ef i l da emp Sef

¥ 88 mi para. &l aseguramiento de la i ion y para {Garanti la
duccién de esta d ). Una vez ido el lempo de ion, al ser una seris de valores secundarios,

s reahzara su ransferencia sscundana al Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra an formato analogo (papel), para fines de consulta infema, esta
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo efectrénico pertenecientas|
al Grupo de Atencitn al Ciudadano y Tramites.

£n relacion con la custodia de fa d con fines de estara a cargo del Grupo de|
 Administracion Documental, segtin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales
3y5 qmen desarroflara fa funciones de propaner la fizacién y de los p i para la

ion, clasificacion, anélisis y di ion de fa d ion del Mi y dirigir su aplicacion en

las d\sﬂnlas dencias, adici debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen}

las adscritas y vincul al Mi io, una vez haya e! praceso de Lig
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10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizacionss para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el cumplimiento de|
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contro! laboral, de aquellas]
empresas que en desarrollo de su labor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo
requerido en el Codigo Laboral. ’
La subserie tiene valor administrafivo ya que son evidencia de! cumplimisnto de las funcionss de las Direcciones|
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, 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 2 adslantar los {ramites
lativos a izack probaci registros, depositos y expedicion de certificaci de los asuntos qus conace,

Numeral 22 efectuar la comprobacidn sobre turnas especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del Decrsto

{Reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacian,

La subsarie tisne valor legal, en cumplimisnto de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabaje, en su articulo 161, en|
relacion con ta jornada maxima de trabajo. Adicional porque los d quela puaeden rep

de 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 fa funcion, en relacion con el
articulo 30 de la lsy 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, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documsntos que la companen na
reflsja movimi Gmicos y/o i de {a entidad.
Con respecto a los fiempos 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 ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative seguin sg
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacian en lal

plblica, el mejorami institucional y deméas materias afines. Se conservan y se microfilman para el

gurami de la i ion y para p i consultas, (Gi izando 1a rep ion de esta d
Una vez concluido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitalss).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consuita interna, estal

Isubserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electrénico pertenscisntes|

al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territariafes.

En relacion con la custodia de la documsntacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la izacion y mejf i de los pr imi para faj

P conssrvacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicional debera responder por &l mansjo y conservacion del archiva que fe trasladen
las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidacion.
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Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o adolescentes|
(nna} (Ive-pd-03-£-01)

Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescantss es el ramite de vahdadon adslantado por 8l Grupo de
Alencién a Ciudadano de Atencién al Cludadano y Tramites ds las dif Dis i cuando las

p slgvan su imiento de de trabajo para menores de edad, slempre ¥ cuando este reguiado
dentrodela idad existente sin vulnerar los dereches de los niftos, niias y adclescentes.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifie, Quindio, Risaralda y|
Tofima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fitera) A, numeral 35. Tramitar de manera|
preferents las solicitedes en los asuntos que conoce el grupo y verificar ef cumplimiento de la normatividad, laboral
respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
dependientes, que sean repartadas por las dependencias o entidades que en sjercicio de su competencia registren,
cuando hagan uso de los servicios de Inspsccion laboral y 36. Adefantar los tramites de autorizacion para el trabajo de)
nifias, nifios y adolescentes en los términos de la Ley 1098 de 2006 y sjercer seguimiento al cumplimiento de la misma,
La subserie tiens valor legal, porque los que la pueden repi iales de|
car4cter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accones u omisiones sjecutadas
por los servidores ptiblicos encargados de cumpfir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de I3 ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencla del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el
ariiculo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tlene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no
refleja movimi omicos ylo feros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez (10} aftos, de los cuales dos (2} afios se conservaran
en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Centrat, el cierre do dicha subseris sera administrativo segun se;
contempla en 6l Acuerde 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resvello of tramite of
procedimiento que le dio origen’.
Su disposicién final sera de canservacion total toda vez qus esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la|
administracion pUbfica, el mejoramiento Institucional y todo fo i con e i i de emp Se
y §8 mi para e) aseguramiento de la inf i6n y para posteri ltas. (¢ 1a
produccién ds esta i6n). Una vez fuido el iempo de i6n, al ser una serie de valores secundarios,
sa realizaré su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitalss).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {paps!), para fines de consuita interna, estal
subserle se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo electrénico psrtenecientss|
al Grupo de Atencién a Cludadano y Tramites, de las Direcciones Tamtorlaies

En refacién con la custodia de la ion con fines de estard a cargo de! Grupo ds|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quisn desarroflara la funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p i para la
recepcidn, mnsewadon, ion, andlisis y di i6n de la di ion del Ministerio y dirigir su aplk en
las distintas depend dici debsra por el manejo y consarvacion dsl archivo que e trasladen
tas adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado et procaso ds Li
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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

Pagina 7 de 3421100 GATC

Los Certificados a Empl sobre el P taje de Trabaj; en Condici de Discapacidad, refleja el tramite
de inspaccion, vigilancia y control realizado por las Direcci Territoriales sobre el p aje de empleados que se|
tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tene valor administrativo ya que son evidencia dsl iplirmi de las funci de las Di
Tetritoriales 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 el
empleador fiene por lo menos un minimo de 10% de los leados en ici de discapacidad, para hacerse
acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Pian Nacional
de Desarrolio, 2010-2014", establecs la necesidad de! desarrollo de competencias laborales, come instrumentos paral

tpotenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de |3

cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en Colombia® establece que para faclitar y fortalecer la insercion|
laboral, las personas podran obtener certificacion de laboral, ofrecidos por i certificadores]
acreditados, en el marco det Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio dal
Trabajo, i con estos d pueden constituir slementos materiales probatotios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 201S; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La sene no nsne valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que Ja componen na reflgja

ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene ios
quela no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caréacter fiscal.

Se propone que e! tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se dslermma debido a que
esta subserie s tramitada por los trabajadores en la medida qus asistan al prog de p b qus
requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archxvo de Gestion y tres (3) afios en &l Archivol
Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo con él Gltimo trémite correspondiente a ia tipologia certificacion de
los de i segin ss pla en & Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estas documentos reflejan los resultados desarroltados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevsnucn,
Vgllancla CuntruIyGasuun Territorial de las Direcci Territoriales, por medio de  activi lai

control y an de los fi de los trabajad ) con el fin de msjorar cada
vez mas sus condicionas sociales, dmicas y en dinacion con |as entid del sector y &l Mini de
Trabajo. Dado fa anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la
informacion que contienen es fusnte potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion piblica, area

legislativa, |a historia y sociologia, y deméas tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab
formacion para ! empleo, sector empresarial, ias de ion 1aboral dentro de un modele econdmico y social
del pais en un periodo de tiempo i Por sllo esta 6n se debe conservan y digitalizar en un medio

magnélico para asegurar la informacion y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de estal
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Gestion Central

dk i6n). Una vez ido el ismpo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy
transferencia secundaria a Archivo General de ta Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta
subserie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slecirénico pertsnecientss|
las Direcciones Territoriales.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanants, estara a cargo de! Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novismbre de 2011, arficufo 6 numerales|

3y 5 quien desarrollara fa funciones ds ‘proponer la ion y mejorami ds los p para fa
recepcitn, conservacién, andfisis y distribucion de la on de! Ministerio y dirigir su ap en|
las distintas i ional debera respondar por el mansjo y conservacidn de! archivo qus le trasladen
las adscrilas y al Mini una vez haya culminado e! proceso de Liquidaci
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38 M |DERECHOS DE PETICION

* |Derecho de peticion

* {Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

2 8

X

»

La setie Derechos de Petician, es una agrupacion documental en la que se conservan los documsntos mediante los
cuales se prasentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares|
que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo can
al Articulo 23 de la Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de Jas funci de las Di
Territorialas de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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 [as demas que le ssan
asignadas que correspondan a la naturaleza de |a dependencia.

La serle tiene valor fagal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del

iento de normas superi iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, a Ley 1755 de 2015]
que regula todas los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procsdimisnto Administrativo
y ds lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo If Ylos documentas que contisne fa serie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

La seris no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja)

ylo ieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, tismpo dispussto por ¢! Banco Terminolégico Archivo General de lal
Nacion, a partir 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; e! cierre de dicha subserie sera adminisirativo segin se contempla en el Acuerdo)
02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finatizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la praduccion anual,
informacion que seré conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49]
unidades documentales en el afio, con respecto a ia parte cualitativa de ta muestra pondera aquellos Derechos de
Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisionss de gran importancia para la entidad|
referente a la gestion necesaria para resolver las pefici i con las funci jecutadas dentro del Grupg
de Atencitn al Ciudadano y Tramites, de las Dirscci Territoriales de Antioquia, Aliantico, Bogota, 0.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca; la informacion restante se efiminara cumplido el tiempo ds|
retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e Grupo de Administracion|
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serig
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupg
de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales.
£n relacion con la custodia de la docurmentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupe de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre ds 2011, articulo §, numerales
3y 5, quien desarroliara las funciones de “proponer la i0 joramisnto de los procedimientos para la|

conservacion, ificacion, andlisis y distrib de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en

las distintas dep ici debera resp por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen)
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
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52

52-18

INFORMES

Informes de Gestién

Comunicacidn oficial soficitud de informe de gestion

Informe de gestién

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los lnformes de gestion son documenlos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimisnto de las|
das de las Direcci itort la subserie transmite desde el nivel opsrativo-gjecutivo, hasta los

mas altos niveles de dirsccidn la i #n sobre el desempsiio de uni y funci su valor isrativo 58
enriquece en la medida que son una herramisnta de rendicion de cuentas a nivel intsrno y hacia Ia comunidad externa,

La subserie fiens valor administrativo ya que son evidencia del (T de fas funci de las O
Teritorlales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarea, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 arculo 2, literal A, numeral 43, Presentar informes|
sobre los ltados de sus actividadss, las dificultades y logros de su gestién y las condiciones que|
wconslderan pertinentss, a la Direccion de Inspeccidn, Viglancia, Contral y Gestion Territorial por intermedio de! Director|
Territorial directamente cuando asi se soficite.
La subserie posae valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frents a denuncias de Ia gestitn reafizada por|
ol, en cumplimiento de a Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades desam)ﬂadas pov la

por ellola i6n hace parte de! posible acervo probatorio en caso de ipli

por malos manejos publicos. Esta subserie se reglamenta segtn lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se orea el actal
ds informe de gestion normado por el Congreso de fa Repubfica y por fa Contralorfa General de ia Reptbfica en fa
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamsnta la metodologla para el Acta de Informes da Gestién y se|
medifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003,

No posea valor contable, nf fiscal ya que no sa evidencian registros de movi ni de interés.
Can respecto a los fempos de retencitn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran
en el Archivo de Gastién y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segtn se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finallzadas las actuaciones y resusito el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Su ion final sera des conssrvacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que|
los informes de gestién evidenci i la ion, ta gesﬂbn control y clerre de acfividades pmplas da Ias

Direcciones Territoriales Revar el control de la ejecucién de las id das con la
control, gestién y ejecucién de temas Iahorales en el pals. Esta informacitn adquiere valor secundario como fusnte
potenciat de consuita para lasi i con pubfica y gestion financiera, administracion
de las relach de las i indicales. Una vez cumplido el iempo de retencion en
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico)
de acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlego (papel), para fines de consulta interna esta
|subserie se digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecisntes
ala Direcciones Teritoriales.
En relacién con 1a custodia de ta d i6n con fines de conservacit astar a cargo de! Grupo de
Administracion Documsntal, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 ds noviembre de 2011, articulo § numerales
3 y 5 quien desarrollara la funciones do ‘proponer la y maj ds los dirni para laf
recepcién, conservacion, clasificacién, anafisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependenc; debera resp por el manejo y conservacion de archivo que ls

las adscrilas y al Ministerlo, una vez haya do el proceso de Liquidacit

Pagina 10 de 3421100 GATC
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52-24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de intermediacion faboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Los Informes de Intermediacion Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental qus refleja la gestion y e
P de las das al Grupo de Trabajo en relacién con ef mercado laboral qus se lleva a cabo|
mediante empresas de trabajo piiblicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 3 llevar el registro de
i diacion laboral pblica y privada y adelantar e! pi jento de la io st
La subserie tiens valor legal, porque los d que la p
caracter probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ej
por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la snirada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo can el
articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La sitbserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que la componen no
refieja movimi dmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales das (2} afios se conservaran
en &l Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisfre de dicha subssrie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el Yamite of
procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes p iales para la investigacion historica institucional. Se consetvan y se mictofilman para e
aseguramiento de la infarmacion y para posteriores consultas. (Garantizando la repi ion de esta ion).
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una sefie de valores secundarios, se realizara su i}
secundaria al Archivo General de 1a Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p i
a4l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, 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, segun lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien desarrollara Ja funcionss de “proponer la izacion y mejorami de los procedimi para lal
p conservacion, ¢l andlisis y distribucion de fa documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en|

pueden repl ] materiales de

tas distintas dependt debera resp por el manejo y conservacién del archivo que le

las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
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96

96-04

Registro

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados PAPEL

Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaciones de Pensionados PAPEL

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion 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

La subsaria Reg ipci da Asociack de F refigja los itados por Las
i de jubltados y i £0N UNA mani ion clara del derecho de asodacién establecido en sl articuto
38 do la Consfi Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.

La subsetis tiene valor administrativo ya qus son evidencia del de las funcl de las Di
Territoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo, Risaralda y|
Tofima, segin lo enunciado en la Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Reconocer|
lap fa juridica de las jaci de pensi de primer y segundo grado cuyo domicillo se encuentre dentro
de la jurisdicc terdtorial pectiva, aprobar sus estatittos y refo @ inscribir sus juntas directivas. 38. Expedir las|
certif do exi y i6n legal do las izack de pensionados de primer, segundo y fercer|
grado de su jurisdiccion y 39. Cancelar lap ria de las asodi de i de primer y segundo grado en|
los casos previstos en la ley.
La subserie fiene valor legal de acusrdo con lo esfipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual s8
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de satud ocupacional, asi mismo por sl|
cual s reglamenta parclalmente el articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1,
igualments, estos documentos puedsn consttuir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos def
carécter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y|
deroga la Lsy 734 de 2002 y aigunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
Se propane un empo de retencién de disz (10) afios, do acuerdo con lo normado en la Ley 1952 ds 2019 donds s8
expide e Cédigo General Discipiinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivol
central, £l iempo de retencin se reafizard una vez se clerren cada ds las investigaciones administrativas. E! cierre ds|
dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finafizadas las
actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflsjan los tramites sobre los derechos de trabajad ionados en cuanto a sus formas de
jacién. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter hlslbnco sn tanto la informacitn que contienen es|
fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, &rea Isg!datwa, la h:stor!ay soclologla. y
demas tem&ticas afines en relacién con las decisiones sobre estudios

taborales, formacion para e) empleo, sector smpresarial, de ft 16 laboral dentro de un modelo ecandmico|
y social def pals en un periodo de tismpo inado. Por eflo esta ion so debe conssrvan y digitalizar o
microfimard en un medio magnético para asegurar la ion y para p ftas. (garanti ta
do esta di ). Una vez condluido sl tempo de i6n, al ser una serie de valores secundarios,
5o realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta
subsarie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds rabajo o cormeo slectrénico pertenecientes|
alas Direcciones Territoriales.
En refacién con la custodia de la 6n con fines ds estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segan lo normado an la Resolucién 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6 numerales|
3y $§ qunen desarroﬂara fa funuanes de “propener la izacion y mejoramiento de los procedimi para I3
nser 3 anafisis y de la d i6n dsl Mini y dlrigir su aplicacion en|
las disﬁnlas p dicionah debera resp por &l manejo y conservaciin del aﬂ:hlvo que le trasladen;

(as enfidades adscritas y vi a Mink una vez haya culminado el proceso ds Li

Pagina 12 de 3421100 GATC



Bampir
st todas

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0
Facha: Junic 04 de 2018

|Pagina: 1 de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

|ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES TOLIMA

HOJA No.

DE

CODIGO: 3421100

copbiGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gesiion

Archivo
Central

CcT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

X

La subserie Instrumentos de Confrol de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contisne los
d que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
o seguimiento a los tiempos de delas 3
La subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direccion
Territoridles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifia, Quindio, Risaralda y
Tolima, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numeral 44 las demas que le sean|
asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documsntos que componen Ia subserie se desp hos y obligaci dg|
conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de fa Nacion, articulo 8.
Adicionalmente, porque fos d que la p pusden I de caracter
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los
servidorses publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta e 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140
Ley 1955 de 2018.
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la companen no refleja
imi dmicos ylo i de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
E! tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion
quien ina que ésta agrup |, se debe conservar por un periodo da cinco (5) afias, de los cuales dos|
{2) afios ss conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto
el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Una vez cumplido &l tiempo de retencion de los cinco () afios, se praceds a eliminar en su totalidad ta documentacion,
dado qus los soportes documentos que hacen parte de esta subssrie no refleja los elementos suficientes para realizar]
algin tipo de investigacion. La i 0 reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada
una de las dependencias. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e! Grupo de Gestién Dacumental en el Archive Central.
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Comunicacion oficicial soficitud de requerimiento judicial
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iENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES TOLIMA CODIGO: 3421100
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépico SERIES, Subseri Tipos D ’ " PROCEDI 0
tesy lp FORMATO | Achivode | archive | o] o | | ol g MIENT!
Gestion Central
2 3 X Los Req jales, es una agrup que confiene las evidencias del seguimiento a las
ividades de la dependencia en fimiento ds las fi i con los érganos judiciales como parte de un
. proceso psnal que permiten la investigacion de un procese o &l tramite del procedimiento.
La subserie tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Di
98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y

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

de f tos contra las provi idas par los inspt de trabajo en los temas ds
ds despido de trabajadoras en estado de embarazo o licencia de maternidad y trabajadores en estado de
di idad, 29. Comp las ciret ias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley, en el

acta que se levants de la difigencia, el inspector se limitara a describir lo qus observe sobre los hechos objetos de la)

probacion y a dsjar las ias que id 40. Decidir scbre la investigacion cuando hubiere|
acuerdo en fas objeciones al reglamento da Trabajo en cancordancla con el articulo 17 de la Lay 1429 de 2010 y 41,
Faflar en primera instancia las investigaciones en los temas o asuntos de su competencia.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp puedsn rep iales de
carécter 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 funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el

articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La suhsene no uene valor contable, ya que la informacion que conitiens los documentos que la componen no reflejal
ylo i de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor

alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,

El tiempo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de la fecha de ciers del tramite respectivo; de los cuales dos (2)
afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cisrre de dicha subserie sera administrativo
seglin se contempla en &l Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of

toracedimiento aue le dio origen®.
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Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

_{La produiccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta seris

Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar selsccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades documentales anuales y selaccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientss que
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte ariginal. El restante|
de la produccion d | 58 sliminara e eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04|
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes al Grupo
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Cantrol, de tas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de
Administracion Documental, seglin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales
3y 5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer la izacion y mej de los pi irmi para la
an, consarvacion, clasi andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen|
las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion",

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de

Cesantias

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

PAPEL

Pagina 15 de 3421100 GATC

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental
que contiens las evidencias de! imi a las de la dependencia en cumplimiento de las funciones
asignadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas al Grupo de|
Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,

Norte de A y Valle de! Cauca, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014
articulo 2, literal A, numeral al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de
los requisitos por el trabgjador cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias hébiles sin efectuarse dicho pago, o
imponer la sancion en caso deii imi al i f alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429
de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relasionado 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 el Cadigo|
Sustantivo del Trabajo en st articulo 256. Adici porqus los que la comp pueden repl

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las|

acciones U omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ey 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 Jos documentos que la companen no refleja)

vin sarne da la anfidad tamnnen fiana valar fienal narmie Ia infarmanian nn fiena valnr
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* |Oficto remisorto &l Fondo o al Empleador PAPEL alquno para diimir conflctos de cardcter fiscal, T T
Con raspecio a los tismpos de retencitn se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran
en e} Archivo de Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie serd administrafivo segiin se
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o
P que l dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién total porque son fuentes p iales parala i figacién histérica institucional|
y todos los p jonados con ios d f do los trabajadores. Se y 58 mi
para ef i de la i6n y para p 1 Garanfi la reproduccién de esta
ion). Una vez of tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y digitates).
La produccién documental de dicha subserie s reglistra en formato anilogo (papsl), para fines de consulta interna, estal
subserie s digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientss|
a Grupo de Atencién &l Ciudadano y Tramiles, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Balivar, Cesar, Norts de de y Valle ds! Cauca.
En refacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de
| Adrrinistracién Documental, segin lo normado en la Resolucitn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralss|
3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la i y maj i de los p para I
consarvacién, clasificacién, andfisis y ion de la d i6n del A y dirigir su aplicacion en)
las distintas denci; ional debera resp por &) manejo y conservacion dsi archivo que le trasladen
las entidades adscritas y vi al Mini unavez haya culminado el procsso ds Liquidacion.
CONVENCIONES:
» Serie Documental CT Conservacion Total D Digitafizacién
o Subseris Documsntal E  Eliminacion S Seleccitn
. Tipo D M Microfimacio
Aprobada segtn Resolucién No. 2262 de 22 de \ Fecha aprobacién (itima id
27N
[N o~ y e~ FIRMAS RESPONSABLES
{ Disna Recio kaLlaw¢° \.
FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202
v A2 —
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