PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

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

HOJA No.

DE

CODIGO: 3403100

Facha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

copIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales

10 B |AUTORIZACIONES

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestian Central

cT

E

M

o}

s PROCEDIMIENTO

1002 o Autorizaci de Funci iento de las Emp
en su Domicitio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes

Autorizaci de f de las
domicitio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

* |Solicitud de ficencia

+  |Autorizacion cambios de nombres

Aprabacion de reglamentos internos de trabajo
* |Estado de liquidez

* jAuto de objeciones

« [Resolucién de ény N

de fu

* |Registro de socios
* |Registro de estadisticas
«  jInforme trimestral

¢ |Polizas

* |Certificacién de vigencia

Rigistro de alto riesgo (si aplica)

* IRegistro de vacantes

de Serviclos Temporales (EST)|

p de servicios temporales (EST) en su

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 1 de 3403100 GATC

Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Ermpresas de Servicios Temporales (EST) en su Domidlio Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Dﬂerentes es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento
a las activi dela en iento de las funciones asignadas.
La subseria tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atencion &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiéntico, Bogeta, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Notte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la
Resclucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numera! 2 adelantar los tramites relativos a autorizaciones,
aprobaciones, registios, deposnas ¥ expedxuon de certificaciones de los asuntos Gue conoce. Numeral 4 oforgar,|
y cancelar las i de iento de las empresas de servicios temporales y de las agendias|
de colocacién de empleo y llevar el registro de vacantes reportado por estas. Numeral § determinar el estado de
iliquidez de las empresas da setvicios temporales y de las agencias de colocacion de empleo y llevar ef registro de|
vacantes reportado por estas. Numeral 6 salicitar la actualizacion de las polizas de garantias que deben constituir tas|
empresas de servicios temparales y mantener en depsito. Numeral 7 autorizar y registrar la modificacion def nombre
de empresas de servicios temporales a peticiin da parte. Numeral 8 Ylevar el registro actualizado de los socics,
fegales o admi que hayan ido a empresas de servicios temporales sancionadas]
oon ion o ion de la izacion de Numeral 9 llevar el registro de tas empresas de|
alto riesgo en los téminos de! Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por ef Decreto Ley 2150 de 1995
articulo 116. Numeral 12 aprabar los reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales. Numeral 25
realizar las diligencias preliminares para dar cumplimiento & los numerales 3 y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de;
1978, respecto de fas solicitudes de autorizaciones de despido colectivo o terminar labores, parcial-o totalmente, ya|
sea en forma transitoria o definitive, de ji y on temporal de hasta por 120 dias.
La subssrie tiene valor legal, parque fos que la comp: pueden etementos matariales de;
caréctar probatorio dentro de posbles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores piblicas encargados de cumplir con la funcin, en relacién con el articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene vakor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentas que la componen no|
refieja movimientos economicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a ks iempos de retencién se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e} Archivo Central, ef ciee de dicha subserie serd
administrativo segiin se contempla en ! Acuerdo 02 de 2014, arllwlo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuelto e trémite o procedimiento que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de conservacian total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en
la administracion publica, el i y todo o H con el iento de empresas. Sel
i ¥ se mi para ¢l delai on y pama consultas, (¢ % fa
reproduscion de esta documentacion). Una vez concluido e tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
ios, se realzara su ia al Archivo General de Ja Nacién, en sus dos sopartes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico)
| pertenecientes &l Grupo de Atencién &l Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Tertitoriales de Antioquia, Atintico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Sentander, Sanhndety Vafle del Cauca.
En retacion con fa custodia de la 36n con fines de estaré a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
wnumemlesSySqu)enSesamﬂaralammde‘pmpmrla I y iento de los i
para la reuepuon 30n, andlisis y di on de la on del Ministerio y dirigir su|
[eplicacion &n tas distintas dependenuas adicionalmente deberd resporder por €] manejo y canservacion del archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Las Autorizaciones de ks Regimenes de Trabaje Asociado y de ds las Cocpermivas y
PrmopemﬁmsddTni)apAs:dahesdmbdovuﬁdaabnadehﬂmduwdcnmdeAdeMm
de Atencién af Ciudadeno y Tramites de ks diferentes Cuando las bi

elevan su ¥ de izacion de existencia segin fa noma exdstente. La subserie ieng
valor administrativo, toda vez que es evidencia del cummplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Atencién af
Ciudadanc y Tramites, de las Direcclones Terriforiales do Anfioquia, AtidnSco, Bogotd, 0.C,, Bolivas, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Sentander y Vale del Cauca, de ecuerdo con o indicada en ta Resoluciin 2143 de)
2014 arficudo 2, iteral A, rumeral 20, Autorizar el régimen de trabejo asociado y compensaciones de precooperativas y
cooperatives de trabajo asociada”, 25, Reafizar tas difigencias para dar iento a los es 3|
4 del artiaudo 37 de! Decreto 1469 de 1978, respecto ds las soficitudes de eutorizaciones de despido colectivo o)
terminar labores, parciaies o totaiments, ya sea en forma transitorfa o definitiva, de trabajadores y suspension
temporzi do acividades hasta por 120 dies y 35. Tramitar de manern preferants las soficitudes en fos asuntos que
[conocs & gnupo y verificar ef cumplimiento de I normatividad, faborel respectn do tes vicimas del conflicto amadol
intemo, ncorporadas af aparato productvo como que sean por las]
Mendasommdmmnmqmdewmemﬁmmha@nmmumde

Lasxbeeﬁaﬁmvalorlegal,pumshs que la comp: pueden elementos materiales de|
caricter probatorio dentro de posbles proceses discipinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por ks servidores pibicos encargados de cumplir con fa funcidn, en retacidn con el articulo 30 de ta fey
734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 o a entrada en vigencia del articdo 33 y 145 de fa Lay 1952 de 2019 de|
acuerdo con el arfieudo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor conizbls, ni frscal, ya que ta informacion gue confiens fos documentos que ta componen no|
refleja movimientos econdrmicos yo finandieras de la enfidad.
Con respacto a fos tiempos do retencion so deberd conservar disz (10) afics, de los cuales dos {2} aflos se|
conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) aftos en el Archivo Central, el cierm de dicha subserfe serd
administrafivo segin se contempta en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finaizedas las achuadones |
resuelto el trimits o procedimiento que e dio origen”.

Si 36n finel sera de n total toda vez que esta informacion pueds ser fuents para la investigacion en
ta admi plbfica, ef i jonat y todo ko conel enta de empresas. Se

pertenecientes al Grupo de Atencidn at Cidadano y Tramites, da kas Direcclones Terrfloriales de Anfioquia, ABinfico,

yse para el iento de fa ¥ para ores consultes. k|
reproduccidn de esta documentacién). Una vez conchido el tlempo da retencidn, el ser una serie de valores
secundarlos, s realizar sy transferencia secundarta al Archivo General da ta Nacidn, en stes dos soportes (medios
fisicos y digitates).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consufta intema,
esta subserte 58 digitaiiza en formato POF pama ser cargades en drive, cametas ds trabajo o correo efectrdnico)

Bogath, D.C., Bofivar, Cesar, Magdatens, Norts de Santander, Santander y Valle del Cauca.
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|Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

En relacion con la custodia de la on con fines de estaré a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin lo nommado en ta Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

numerales 3 y 5 quien desandlam la funucnes de ‘proponer la I y iento de los I

para fa cecapcion, 3 o anshsrsy i ion de la on de! Ministeric y dirigir sul
on en las distintas ias, adk deberh responder por el manejo y consesvacion del archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liguidacion

de T

10-08 u Trabajadores con Discapacidad

+ iComunicacion oficial solicitud de la autorizacién

discapacidad

* {Auto Comisorio

* lAuto de Avoquese

* |Auto de Pruebas

*  |Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a

. [(Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Lag Auterizaciones de Terminacion de Vinculo Laborel o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Dmepaetdad es|
una agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las activit de fa en|
cumplisiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas &
Grupo de Atencidn al Ciudadano y Trémites, de las Direociones Teritoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Velle del Cauca, de acuerdo a o indicado en i
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, Fteral A, numeral 2 adelantar los trdmites relatvos a autorizaciones,
aprobaciones, registros, depdsitos y expedicitn de certificaciones de los asuntos que conooe Numeml 23 certificar
que e! empleador tiene por lo menos un minimo de! 10% de los en ds paral
hacerse acreedor a los beneficios establecidos en 1a ley. Numeral 24 autorizer la terminacion de los contratos de|
trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajados, en el caso contemplado en el articuto 26 de la Ley 361 de 1997 |
modificado por €l articulo 137 de! Decreto-Ley 19 de 2012. Numeral 35 tramitar de manera preferente las solicinxdes]
en Jos asuntos que conoce el grupe y veriicar el cumplimiento de a normatividad laboral respecto de las victimas deil
confiicto armado internc, incorporadas al aparato productivo como j qQue sean rep
pox las dependencias o entidades que en el ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de fos sefvu:os
de inspeccion laboral. Numeral 42 resolver los recursos de apelacion i contra las provi
por los inspectores de trabajo en los temas da autorizacion para terminacion de confrato para una trabajadora en|
estado de embarazo ¥ & una persona con discapacidad.
La subserie tiene valor legal, porgue los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de|
carécter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con ¢l articule 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) afios se
conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, el cieme de dicha subseria sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuacianes y}
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion lo!al toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en|
la administracid pwhca €l mejorami y todo o i con los procesos de contratacion. Sel
y se para el iento de a i on y para p consultas. i la|
{reproduccion de esta documentacion). Una vez conluido ef tiempo de retencion, el ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie e registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitalza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrinicol
pertenecientes al Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriates de Antioquia, Alantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Natte de Santander, SamanderyVa!le del Cauca.
En relacion con la custodia de la i6n con fines de estard a cargo de! Grupo de
|Administracién Documental, segin le normado en la Resalucion 5445 del 16 de rnoviembre de 2011, amw!u 3
|numerates 3 y § quien desarroliara fa iunmnu de “proponer la i Y iento de los
para ta recepcion, anlisis y ioh de fa del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dependenaas adicionalmenta deberd responder por el manejo y consarvacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.
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' i para la Ter
1008 o Estado de Embarazo

* |Comunicacion oficial solicitud de la autcrizacién

*  |Auto Comisorio

* iAuto de Avoquese

*  |Auto de Pruebas

Autorizaci parala T
de Embarazo

* |Resolucion o Auto de Archivo

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8 x X

| Autorizaciones para ta Terminacion det Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de
vafidacion edelantado por el Gnpo de Atencion al Ciudadano de Atencién at Cmdadano ¥ Tramites de las diferentes|
Direcciones Territoriles, cuando las empresas elevan su imiento de i inacion de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de fa normatividad existente sin vulnerar los derechos de|
las trabajadoras embarazades, La subserie Gene valor administrativo, toda vez Gue es evidencia del cumplimiento de)
las funciones asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tréamites, de las Direcciones Tenitoriales de Antioquia,
Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdatena, Narte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con
lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 artieulo 2, literal A, numeral 20. Autorizar el régimen da trabajo asociado y|

de fvas de trabajo asociada”. 25. Realizar las difigencias prefiminares}
para dar cumplimiento a tos numereles 3y 4 del articulo 37 del Decreto 1469 de 1378, respecto de las soficitudes de|
autorizaciones de despido colectivo o terminar Iabores, parciales o totalmente, ya sea en forma transitoria o definitiva,
de j Y ion temporal de hasta por 120 dias y 42. Resolver los recursos de apefacion

contra las idencias proferidas por los inspectores de trabzjo en temas de autorizacion paral

6n de contrats una j en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subseriel
tiene valor legat, porque fos documentos que fa componen pueden representar elementos materiales de carécter

|administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artictlo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|

io dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los servidores piiblicos encargados de cumglir con la funcién, en relacién 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 acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valnr mntz.ble ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no
refleja movimi ylo ieros de la entidad,

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
{conservarén en el Archive de Gestion y ocho (8} afies en el Archive Centra, el cierre de dicha subserie serd

resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen”.
Su disposicion final sera de txx\servacmn tutal bda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacién en!
la administracié publxm el mej ionat y todo lo i con el de empresas. Se

‘numralesBySqmsndm:roﬂamlaﬁ:wonesda “proponer la ion y éento de fos p

yse para el iento de la i ion y para ores consultas, (Garanti la)
reproduccién de esta documentacién). Una vez conduido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes (medies
{isicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico)
pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadanc y Trémites, de las Direcciones Territorfales de Antioquia, Atiantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, SantanderyVaﬂe del Cauca.

En relacion con ka custodia de la ion con fines de wtafaaeargodel Grupo de|
| Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6

para fa recepcion, i6n, andlisis ¥ ion de la on del Mlmsteno y dirigir suj
aplicacion en las distintas dependem:as adiclonalmente debera responder por el manejo y conservacion def archivo
que le trasladen ks entidades adscritas y vincutadas af Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liquidacion.
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Las Autorizaciones para Leborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflgja la gestién y € cumplimientol
de las funciones asignadas al Grupo Intetna de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigiiancia y control laboral, del
aquelias empresas que en desamolio de su labor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre
pasar o requerido en el Cadigo Laborel.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Atsncion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenvitoriales de Antioquia, Atiantco, Bogota, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a ko indicado en laj
. - e Resolucion 2143 de 2014 arboulo 2, lteral A, numeral 2 adelantar los témiles relativos a autorizaciones,
Soficitud de auterizacion PAPEL aprobaciones, registros, depdsitos y expedicidn de certificaciones de los asuntos que conoce. Numeral 22 efectuar laj
comprobacién sobre tumos especiales de trebajo & que s refiere el articulo 4 del Decreto Reglamentario 995 de 1968|
y conceder la autorizacion.
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto ds lo que indica e! Codigo Sustantivo de! Trabajo, en su articulo 161, en|
relacion con la jomada méxima de trabajo. Adick porque los que la pueden|
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
PAPEL de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion
con e} artioulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigendia del articulo 33 y 145
de la Ley 1852 de 2019 da acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsstie no fiene valor contable, ni fiscal, ya quelai 30n que contiene los
refleja movimi omicos ylo ieros de la entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)
. administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuenta para la investigacion en|
la administracion piiblica, e) mej itucional y demés materias afines. Se conservan y se microfiiman para el|
iento de [a i ion y para iores consultas, > la ion de esta 36
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
ia sl Arrhivn (anarsl da b Naciin an siis dns ennnras fmadios fisons v dinitalas)

10-10 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

*  |Resolucién o Auto de Archive

que la compH no|
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L produccion documental de dicha subserie se registra en formato anglogo {papef), para fines de consulta intema,|

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetes de trabajo o caireo electronico)

pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Allantico,|

Bogota, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Sanrander 'y Valle de} Cauca.

En relacion con fa custodia de ta ion con fines de estara a carge del Grupo de|

Administracién Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 186 de noviembre de 2011, amwb 6|

numerates 3 y 5 quien desanol\ara Ia funciones de “proponer fa i ¥ iento de los pi

para la recepcion, X 30 anal’sls ¥ ion de la ion def Nﬁmsteﬂo y dirigir su]
I en las distintas dep i i deberé responder por el manejo y conservacién del archivol

que le trasltaden 1as entidades adseritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

1042 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes Las Autorizaciones para Trabafar a Nios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adetantado por ef Grupo
' de Atencion al Ciudadano de Atenuon al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las
elevan su i de tzacion de trabajo para menores de edad, siempre y cuando ests regulado|
dentro de ta normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas el
. . 3 P . "™ . Grupo de Atencidn af Ciudadano y Tramites, de fas Direcciones Teritoriales de Antioquia, Adntico, Bogoté, 0.C.,
. Registro Unico nacional de autorizacion de frabajo para nifios, nifias o adolescentes PAPEL Bolivar, Cesar, Magdalena, N my de Santander, Santender y Valle del Cauca, de acverdo con Io indicado en I
(nna) {lve-pd-03-4-01) Resolucion 2143 de 2014 ariculo 2, teral A, numeral 35, Tramitar de manera preferente fas sofitudes en fos asuntos
que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la nonmnvndad laboral respecto de las victimas det confiictol
amado interno, incorporadas al aparato productive como I que sean rep: por las|
[dependancias o entidades que en ejarcicio de su competencia registren, cuande hagan uso de los sewvicios de
{inspeccion laboral y 36. Adelantar los tramites de aulorizacion para el trabaje de nifias, nifios y adolescentes en los,
términes de fa Ley 1098 de 2006 y ejercer seguimiento al cumplimiento de la misma. La subserie tiene valor legal,
* |Certificado de escolaridad PAPEL porque los que la componen pueden elementos materiales de caracter probatorio dentro de|
posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos!
lencargades de cumplir con ta funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021
con la entrada en vigencia def articuto 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019,
La sLbseﬂe no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 'a componen Ro|
refleja Gmicos yfo jeros de la entidad.
Con respecto a log tiempos de refencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuates dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizades ‘as actuaciones Y|
resuetto ) ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de emsefvaaon mtzl toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacitn en
la administracid pubhea,el f ionat y todo lo retaci con el funci i deempresasSe
y se para el jento de la i i6n y para posteriores consultas.
o reproduccion de esta dowrmntawn) Una vez condluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valoves
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL ios, se realizard su ia 2 Archivo General de la Nacidn, en sus dos sopostes (medios
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁn% de consulia intema,|
e P

+ |Acta de visita (ivc-pd-034-02) PAPEL

Pagina 6 de 3403100 GATC
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al Grupo de Atsncion af Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atléntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Samander y Valle del Cauca.

En relacion con la custodia de la 6n con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin o nommado en la Resolucion 5445 del 16 da nuwembre de 2011, amculu 8|
numerales 3 y 5 quien d&sanollamlaiunuomde'pmpmerla i y de los

pare la recepcion, Bnahsls y d ion de la del Ministerio y dirigir sul

én en las distintas debera responder por el manejo y conservacion del archivo|
que le trasladen las entidades edscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liquidacion.

CERTIFICACIONES

Certificados a Empli sobre ef P je de Trabajad

1402 de Discapacidad

Comunicacién cficial solicitud de certificado

Certificacion a Emplead sobre e P

en C

je de Trabajad

en C
Discapacidad

PAPEL

PAPEL.

Pagina 7 de 3403100 GATC

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de T de Dis

tramite de inspeccion, vigilancia Y control realizado por las Direcciones Te sobre el je de
que se tienen registrados en la némina que cumplen con fa condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia del cumplimiento de las funciones asignadas af
Grupo de Atencion &l Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Aantico, Bogoté, D.C.,
Bolivar, Ceser, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle det Cauca, de acuerde con lo indicado en I2
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2 literal A, numeml “23. Certificar que el emplsador tiene por 1o menos un minimo
de 10% de los de idad, para hacerse acreedar de los beneficios establecidos™.

La subserie iens valor legal de acuerdo con %o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desarrallo, 2010-2014", establece la necesidad de! desarrollo de competencias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para
facilitar y fortalecer ta insarcian laboral, las personas podrén obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Cerlificacion de Competencias|
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elesmentos
matariales probatories dentro de posbles proceses de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide el Codigo General Dmplmam v deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 el Derechos Discy

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen o refieja
movimientos econdmices ylo financieros de a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contienel
los documentos que La companen no tienen valor aiguno para dirimir confictos de caracter fiscal.

Se propane que el iempo de tetencion de esta subserie sea el de dinco {5) afios, este tiempo se determina debido a|
que esta subserie es tramitada por los trahajadares en ta medida que esistan al programa de competencias laborales|
que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archnvo Cemral el dieme de dicha subserie sera administrativo con é! (ltimo tramite correspondiente & la tipologial

en C

refleja el

de los de laborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 asticulo}
10.

Como estos documentos reflejan ks resultados desamollados en la gplicacion det Politicas y Programa de Prevencion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Temitoriales, por medio de actividades convalidar (a
inspeccion, vigilancia, control y proteccion de los derechos de los i con ¢l fin
de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacidn con las enfidades del
sector y el Ministetio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter
historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potsncial para futuras investigacionss en éreas del
administracion plblica, area legistativa, fa historia y sociologia, y demas teméticas afines en refacion con las
decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sactor empresarial, estrategias de formacion |abom|
dentro de un modelo econbmico y social dal pais en un periodo de tiempo Por ello esta

se debe consevan ¥ digitalizar en un medio magnétioo para asegurar la informacion y para posteriores consufias,

la ion de esta Una vez concluido el tempo de retencion, al ser una serie de|
valores @ realizara su ia al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes

{medios fisicos v diaitales).
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esta subseris s digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
fentes s Direod

En relacion con la custodia de ta 36n con fines de estard a cargo del Grupo de|

‘WmmmﬂwhmmhRmmwiﬁﬁmmedemﬂ arbiado 6|

mmlesBySmmdesaﬂuhahﬁmdo‘pmuh ¥ de los ’

para fa recepcidn, 36n, andfisis y ion de la de Ministerio y dirigir suj
ion en las distintas i deberé responder por ¢f manejo y conservacion del archive
que I frasiaden las entidades adscritas y vincutadas af Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacion.

38 8 |DERECHOS DE PETICION

« |Derecho de peticién

* |Respuesta derecho de peticién

PAPEL

PAPEL
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2 8 X | x {Le serie Derechos da Peficidn, es una agnpacion documental en fa que se conservan jos documentos mediants los|

cuates se presentan al Grupo de Trebajo, las Soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ente los
que prestan servidos piblices o eferven funciones pibficas, para obtener respuestas prontas y oportunas
de acuerdo con al Arficuto 23 de ta Constitucidn,

La serie fene valor fivo, toda vez qua e3 evidencia ded de las funciones asignadas af Grupo de|
Atencion el Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoristes de Antioquia, Afiantico, Bogots, D.C., Bollvar,
Cesar, Magdalena, Norto de Santander, Santander y Vafle del Cauca, de ecuerdo a o indicado en la Resolucion 2143
de 2014 articudo 2, Eteral A, numeral 44 tas demés que le sean asignadas que comespondan a la nataleza de la
dependancia,

La serie tiene valor fegal, ya que la Informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta de
cump§imiento de normas superiores siguiendo ¢ Artiouto 23 ds ta Constitucion Politica Colombiana, ta Ley 1755 de)
mismmmmmammmﬁmyumﬁmamummwmﬁmmm
N y ds lo C i i Ley 1437 de 2011, Titdo 1) “los documentos que condens ta serie
Ipodrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posbies procesos de carécter disciplinario”.
La serie no flene valor contable, ni fiscal, ya que la informacidn que contiene los documentos que 1a componen no]
refieia movimientos econdmicos ylo financieros de fa entidad,
E} Gempo de retencidn serd por diez (10) aftos, tiempo dispuesto por el Banco Terminldgico Archivo General de la)
Nacion, a party da la focha de cierre del rémite respectivo; de kos cuales dos {2) aitos corresponderin al Archivo de
[Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef demre de dicha subserie serd administrativo segin se contempta en ]
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez fineizadas las actuaciones y resueto el trémits o procedimients que le dio!

orgen”.

Finaizado ef Gempo de refencin en of archivo central, s resiizand una sefeccidn def 10% de fa produccidn anual,
informacion que serd conservada en su soporte original, es'o en refacion con el volumen documental ya qus supera)
49 unidades docummentades en el aio, con respectn a la perte cusfitativa de la muestra corresponderd aquellos
Derechos de Peticidn que sa refieran a tas acciones ¥ a la toma de decisiones de gran i ia para|
la entidad referents & b gesion necesaria pera resolver Las peticiones refacionadas con ks funciones ejecutadas|

Aantr Al Gnen do Blonsian ol Niviadann v Trimites da loe Nirsarinnac Tarritnrdales de Anfinmia dfinficn

&
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Bogot, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle det Cauca; la informacion restante!
se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo €l Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que realzar el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel}, para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
2l Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Aténtico, Bogoté, D.C..|
Bolivar, Cesar, Magdalana, Narte de Santander, Santander y Valle def Cauca.

En refacion con la custodia de fa ion con fines de 40 estara a cargo del Grupo de;
| Administracion Documental, segin ko normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la lizaciéon y mejoramianto de los i

para la recepdion, io ificacion, andlisis y distribucion de la on del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberd responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52 B |INFORMES

5218 O |Informes de Gestién

*  |Comunicacién oficial solicitud de informe de gestién

* |Informe de gestion

PAPEL

PAPEL

Pagina 9 de 3403100 GAIC

Los informes de gestién son documentos de carécter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las|
funciones asignadas de las Direociones Teritoriales, la subserie transmite desde el nivel aperativo-ejecutivo, hasta los|
més altos niveles de direocion la informacién sobre el desempeiio de unidades y funcionarios, su valor administrativo;
se enriquece en la medida que son una hetramienta de rendicin de cuentas a nive! interno y hadia la comunidad|
extema.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidendia de! cumplimiento de las funciones esignadas al
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriates de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C..|
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con o indicado en laj
Resaiucion 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral 43. Presentar informes periodicos sobre los resultados de sus|
actividades, las dificultades y logros de su gestion y las condiciones que consideren pertinentes, a la Direccién de;
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Temitorial por intermedio de) Director Teritorial directaments cuando asi s¢
solicite.

La subserie pasee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frents a denuncias de la gestion reafizadal
por el, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucitn evidencia la gestion enual de las actividades|

por la ia, por eflo la én haoe parte del posible acervo probatorio en caso de|
investigaciones disciplinasias por malos manejos piblicos. Esta subserie se reglamenta segin ko dispuesto Ley 951 del
2005 por Ia cual se crea of acta de informe de gestion normado por ef Congreso de fa Replblica y por la Contraloria)
General de la Repiblica en la Resolucidn Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el
Acta de Informes de Gestion y se mdifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003,

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi tables, ni confiictos de interés.
Con respecto a los iempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en e Archivo Central, &l cierre de dicha subserie serd)
|administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
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Comunicacidn oficial oficio remisorio

PAPEL

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicin final serd de conservacidn total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puestol
que los informes de gestion evidencian anuaimente fa asignaciin, la gestion, conh'ol y uerra de actividades pmpms de
las Direcciones Territoriales llevar el control de la ejecucion de las acth con la i

vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en eI pais. Esta mformawn adguiere valor secundario came)
fuente potencial de consulta para fas invest con ion piblica y gestion financiera,
administracién econdmica de las relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el iempo de|
retencién en Archivo Cenral, estos dncumentos se mnservaxan en su soporte original y deberan ser transferidos af
Archivo Histérico de rdo con los D para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en formata POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
i a la DirecLiones Teritoriale

En relacian con ta custodia de l2 on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin o normada en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, afhwlo 6
numerales 3 y 5 quien desam:llara |a funciones de “proponer la I liento de fos

para fa recepcion, ion, anélisis y di on de la del Ministerio y dirigir sui
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

52-24 O {informes de iritermediacién Laboral Publica y Privada

«  Comunicacién cficial de solicitud de informacion

* lInforme de intermediacion laboral publica y privada

+ |Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

[Administracién Documental, segin lo normado en la Resoludion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwio Bi

Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refieja la gestion y el
cumplimiento de tas funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con e mercado laboral que se fleva a cabo)
mediante empresas de trabajo piblicas, privadas, empresas temporales o agencias autorizadas.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas all
Grupo da Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atténtico, Bogota, D.C.,|
Balivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en Ia|
Resolucion 2143 de 2014 articuto 2, fiteral A, numeral 3 ltevar el registre de intermediacian laboral piblica y privada y|
adelantar el ento de la ion estadisti

La subserie tiens valor legal, porgue los que la componen pueden elementos materiales del
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el asticulo 30 de 1a ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigendia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con et articula 140 Ley 1955 de 2018

La subserie o tiene valof contabls, m fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentes que la componen noj
refleja movi icos ylo financieros de ta entidad.
Con respecto 2 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) aftos en el Archivo Central, et dierre de dicha subserie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actsaciones yi
resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacian total de acuerdo con lo mencionado en ta Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, pofque son fuentes iales para la i figacion historica instituck Se conservan y se microfiman para|
el de la ink ion y para p consultas, & fa de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archive General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitates).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénicol
pertenecientes al Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Tenitoriales da Antioquia, Atfantico,
Bogota, D.C., Boivar, Cesar, Magdalena, Norts de Santander, SantanderyVaﬂe del Cauca.
En refacion con la custodia de fa ion con fines de estara a cargo de! Grupo de|

numerales 3 y 5 quien dmrmﬂara fa funciones de "proponer la y de los
para la recepcion, analisis y on de la on del Ministerio y dirigir su

on en las distintas dependencias, adicionaimente deberé responder por el manejo y conservacion del archivel
que le trastaden las entidades adscritas y vinoutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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|Registro

96.04

*  |Comunicacion oficial solicitud inscripcion de Asociaci de Pensionad

p

+ !Acta (ASIGF-05)

*  |Estatutos

* |Nomina Junta Directiva

¢ \listado de asistentes

* |Autos de Observaciones

*  |Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros ipait de iack de F refieja los tamitados por Las|
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacién clara del derecho de asociacion establecido en el
articulo 38 de la Constitucion Politica y regutados por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones termitoriales de
Anfioquia, Atiéntico, Bogota D.C, Boliver, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hula,|
Magdalena, Meta, Narifio, Norie De Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiln lo
enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 ds mayo de 2014, articulo 2, literal A, numerales 37. Recanocer la personerial
juridica de las asociaciones de pensionados de primer y segundo grado cuyo domicilio s6 encuentre dentro de ia
jurisdiccion teritorial respectiva, aprobar sus estatitos y reformas, e inscrbir sus juntas directivas. 38. Expedir las
certificaciones de existendia y ion legal de las Zaci de i de primer, segundo y tercer|
grado de su jurisdiccién y 39. Cancelar la ia de las asociack de de primer y segundo grado;
en los casos previstos enla ley,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se!
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismol
por €l cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 da 2012; e} Decreto 1072 de 2015, articulos|
22.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constitiir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con ko con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Genersl|
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Desechos Disciplinario.

Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide ef Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en ef archive de gestion y ocho (8) en el archivol
central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cieren cada de las investigaciones administrativas. El cieme de
dicha subserie seré administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|

y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos refiejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas|
de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacidn que contienen
es fuente patencial para futuras i en areas de istracion publica, érea legislativa, la historia y|

jia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
sindicales, conflictos laborales, formacion para et empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentrol
de un modelo econdmico y social del pais en un pericdo de tiemp i Por ello esta 6n se debe
conservan y digitafizar o microfilmard en un medio magnético para asegurar fa informacion y para posteriores|
consultas. i la &n de esta Una vez concluido e empo de retencion, &l ser|
una serie de valores se realizera su ia al Archivo General de la Nacién, en syl
soporte original.
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intemal

esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corveo

& las Direcciones Teri
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Fn retacion con la custodia de la 6n con fines de estara a cargo del Grupo de|
. . {Administracién Documental, segiin fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articuto 6|
* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL inumerales 3 y 5 quien desarroﬂara la funcienes de "proponet la lizacion y iento de los i
para la recepcion, id anallslsy i ion de la on del Ministerio y dirigir su
en las distintas f deberd responder por el manejo y conservacién det archivo
«  |Reforma de Estatutos PAPEL 'que le trasladen las entidades adscritas ¥ vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacién.
*»  |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
{Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
2 3 b3
56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que contiene los}
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi
comoa ¢l seguiméento a os tiempos de respuesta de las comunicaciones recbidas,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas af
Grupo de Atencién al Ciudadano y Tramites, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atlantico, Sogoté, D.C.)|
Bolivar, Ceser, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en fa|
Resalucio de 2014 articufo 2, lite 44 Ias demé fgnadas mespond: I
56-06 O |instr tos de Control de C icaci Oficiales me;amfz‘::;tf de:efxdemia ol A, mmer omis e o 30 =5 e e
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se derechos yl
tobligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 det 30 de octubre de 2001 emitido por el Archive General de la|
" " . N , articulo 8. Adick la comp: ed
*  |Planillas de entrega y recepcién de Comrespondencia {gd--08) (gd--09) PAPEL acén, porque les e pusden

imaterigles de caracter probatorio dentro de pesiles procesos disciplinarios, ya qua dan cuenta de fas acciones U
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con ta funcion, en relacion con el articuto 30)
de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no iene valor contable, ya que fa i bn que contiene fos que ta componen no reflejal
tovimientos econdmicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ba informacion no tiens valor|
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

El tiempo de retencién se define de acuerdo a ko indicado en et Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién)
quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afics, 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
seré administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finafizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} aies, se procede a eliminar en su totalidad ta documentacion
[dado gque fos soportes doe\mentos que hacen par(e de esta subserie no reflefa los efementos suficientes para reaflizar)
algln tipo de & B Lair reposa dentro del expedients conforme fo indica la TRD, en
cada una de las El proceso de elimi se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de|
2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qua tealizaré el Grupo da Gestién Documental en el Archive Central,
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98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

oficial de resp de

querimiento judicial

PAPEL

PAPEL

3

X

Los Requsrimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiens las evidencias del seguimiento a las

dela en de las funciones con los érganos judiciales como parte!
de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o &l tramite de! procedimiento.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogota,|
D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norts de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la
Resolucion 2143 de 2014 articulo 2, literal A, numerales 28. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las
providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion de despido de trabajadoras en
estado de embarazo o licencia de maternidad y trabsjadores en estado de discapacidad. 29. Comprobar las|
cireunstandias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en (a ley, en el acta que se levants de la)
diligencia, el inspector se timitaré a describir Yo que observe sabre fos hechos objetos de ta comprobacion y & dejar las|
constancias que considere procedentes. 40. Decidir sobre la investigacién cuando hubiere acuerdo en tas objeciones|
al reglamento de Trabajo en concordancia con e) articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 y 41. Fallar en primera instancial
las investigaciones en los ternas o asuntos de su i
La subseria tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elsmentos materiales de
carécter probatoria dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumpli con fa funcién, en relacién con ef articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta €l 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 6n que contiene los que la comp: no reflejal
movimientos econémicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacién no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caréoter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de ciemre del trémite respactivo; de los cuales dos
{2) efios comesponderan al Aschive de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cirre de dicha subserie serél
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado € tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuanttativa de un $% ya que
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa tenfendo en cuenta aquellos expedientes que|
tengan elguna incidencia con la misidn de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de ka produccion documental se eliminaré conforme se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Centrel.
La preduccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia intema, esta
serie se digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronico pertenedientes|
al Grupo de Prevencién, Inspeccién, Vigilandia y Control, de las Direcciones Tervitoriales de Antioquia, Atantico,
Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de ta % 0

con fines de estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin to normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, erticulo 6,
numerales 3 y 5, quien desarrollara las funcicnes de “proponer la izacién y mejoramiento de los i
para la recepcitn, 360, clasificacion, andlisis y di on de la bn det Ministerio y dirigir su|

aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente, debera responder por e} manejo y conservacion del archivo|
qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de liquidacién”.
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. Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesannas ©s una agrupacion documental

9% B [REGISTROS que contiene las evidencias del jimiento a las activi dela en iento de tas funciones|
N ;o " " asignadas.
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8 L2 Subseri fone valor administativo, foda vz que €s evidencia del cumplivients de fas funcones asignadas ol
96-02 al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de tas Direcciones Teritoriales de Antioquia, Aténtico, Bogats, D.C.,
Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo a lo indicado en la|
Resolucién 2143 de 2014 articulo 2, fiteral A, numeral al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial dej
cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por € trabajador cuando han transcurrido més de cinco (5} dias
habiles sin efectuarse dicho pago, & imponer ka sancion en caso de incumplimiento &t requerimiento, conforme a lo|
establecido en e articuto 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento da ko que indica ta Ley 50 de 1990, relacionado con ei 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 Cédigo
* |Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias PAPEL Sustantivo del Trebajo en su artioulo 256. Adici porque fos que la componen pueden
representar elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya gue dan cuental
de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacin
con ef articulo 30 de fa fey 734 de 2002 hasta ef 30 de funio de 2021 con fa entrada en vigencia def articulo 33 y 145
de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la i i6n que contiene los que fa comp no refieja
movimientos econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ta informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los fiempos de retencion se deberd consetvar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afos en el Archive Central, ef dierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el trmite o procedimiento que te dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes potenciales para la investigacion historical
lnsutueumal ¥ todos los procesos i con los derechos de los trabaj Se i
se para el iento de fa ir i6n y para posteriores consultas. i a i
de esta documentacian). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental da dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intema,|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
Ipertenecientes al Grupo de Atencidn al Ciudadano y Tramites, de las Direccionss Territoriales de Antioquia, Alléntico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander, Santzndery Valle def Cauca.
En relacion con fa custodia de la i6 fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 6}
numerales 3 y 5 quien desanol!am la funciones de “proponer ja ¥ mejoramiento de fos p
para la recepcion, ion, anafisis y di ion de la ion del Mmslenoydingwsu
aplicacian en las distintas dependencias, adiconalmente deberé respondes por ) manejo y conservacin del archivo)
que I trasfaden as entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

Oficio remisorio al Fondo o at Empleador PAPEL

CONVENCIONES:
= Serie Documental €T Conservacion Total D Digitafizacion
i) Subserie Documental ©E  Eliminacidn $ Sefeccion
. Tipo D | M

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 2. a1 015

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2

Fecha bacién Gftima

W RESPONSABLES

Disna Recio Coal‘«uem,,, 4.
IRMA COORDINADOR GAD:
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