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001
001-001

ul |

{ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutefa
Correo notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico ~ correo de envid

Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto
Documento de respuesta de la tutela

Carreo de remision de la tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de Ja misma.

Correo de acuso de recibo por el despacho

Copia del envio por fax con confirmacion de recibo

Comunicacién de! despacho judicial sobre nuiidades
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
nofificando la sentencia de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al
area competente - correo electronico

Comunicacion solicitando et cumplimiento de! fallo
Comunicacion del area competente acreditando el
cumplimiento de (o ordenado por el despacho
Comunicacion del drea técnica con el soporte paral
impugnar el fallo de Tutela.

Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia
Correo del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Al cumplir ef tempo da retencién en el archive central se eliminan por prescribir toda accion legal. £l
expediente reposa en el Juzgado corespondiente. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
central se efiminan pues pierden valores primarios y no tienen darios. El expediente reposa en el
juzgado pondi Una vez luido e} iempo de retencion, se aplicard el procedimiento!
estahlacido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Ekminacion Documental

No CCion 48
desacato

Comunicacion requiriendo al &rea competente solicitando
el cumplimiento del fallo y el soporte para dar respuestal
al despacho y correo

Comunicacion del area competente acreditando el

cumplimiento de fo ordenado por e! despacho
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. |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar
respuesta al despacho.
. |Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion| 2 3 X
previa de desacato de! fallo de tutela
"+ |Fallo de! despacho impeniendo sancion
Comunicacion al area competente acreditando el
*  |cumplimiento de lo ordenado por el despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando el
« |cumplimiento del fallo y solicitando revocar la sancién
* |Fallo de Ia accion de desacato h
, |Comunicacién del abogado que ordena el archivo i
expediente |
002 B [ACTAS |
Actas de Comités Departamental de Erradicacion del |
002:014 U Trabajo Infantil
: :lttambn' £.05 i Estos d: tos reflejan el cumpli de la mision de la entidad a nivel municipal, con respecto a
cta (asig-+-05) . 2 . g {as fabores desamolladas con el fin de eradicar el trsba;o de nifios, nifias y adolescentas en ! pais. Sg|
* |informe de Seguimiento X por considy parte de Ia fa i ional. Se digitaliza para el aseguramiento de la
on y para posterk {garantizando a reproduccion de esta d :
* |Anexos
Actas de Comités Distrital/Municipal de Erradicacion
002-012 a
del Trabajo Infantil
*  |Citacion Estos d tos reflsjan el cumplmiento de la misién de la entidad a nivel municipal, con respecto a|
*  |Acta (asig--05) 2 8 |as labores con sl fin de erradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en e} pais. Se|
o {nforme de Seguimiento x conservan por i parte de la ia instituc Se digitaliza para el aseg i de la|
i Y para posteri Itas. (garant larep ion de esta dt 15
* lAnexos : l -
i X
002:013 O Actas de Comités Local de Seguridad y Salud enel| 2 8
Trabajo
* C'ta':ibn. Estos d ienen las fones def comité do de p la adopcion de medid
¢ iActa{asig--05) y ¢! desamolko de activ que p y (a salud en los Iugales y amblentes de abajo;
« |informe de Seguimiento vigilar o} desanmollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguri al debe
raallzar a| Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
. Se y se digitai para e! aseguramiento de la informacion y para posteriores|
consultas, Una vez concluido el tiempo de retencion, ai ser una serie de valores secundarios, se
. A lizara su f i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
nexos fisicos y digitales)
/
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002.015 O ‘Actas d? Comités Seccional de Seguridad y Safuden| 2 8 X
¢l Trabajo
* |Citacion . Estos d t tienen las act del comité gado de proponer Ja adopcidn de medid
| i Ahidad N . L
- yel de que p y Ia salud en los lugares y ambientes de trabajo;
* [Acta (aslg f05) . vigilar el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y idad industrial debe
* |Informe de Seguimiento realizar ol Ministorio da acuerdc con las nommas vigentes se debe promover su divuigacion y|
observancia. Se con: y se digializan para el aseguramiento de 2 il on y para posteri
ftas. Una vez luido el iempe de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, ss|
lizara su i darta al Archive General de Ja Nacion, en sus dos soportes (medios
*  |Anexos fisicos y digtales)
Actas de Consejos Directivo Distrital d
02020 | O g el Sena
o |Citagion Estos d refiejan el de (3 mision de la entidad como cabeza del Sector Trabajo,
. al formar parte del consejo diractivo def SENA, ya que esta es una entidad adscrita al Ministerio del
*  |Acta (asig--05) Trabajo por med1o del Decmo 4108 de 2011 Art 3, Se conservan y se digitafizan por oDnstdersrsa paﬂa
* [Informe de Seguimiento : 8 x de la al y para el aseg de Ja informacién y p x
(garantizando la reprodi deesta Una vez luido el iempo de al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la
»  |Anexos | Nacion, en sus dos soportes {madios fisicos y digitales)
;Actas de Subcomité Integrade de Gestidn
002-033 - [
L Estos reflejan las del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,
* |[Citacion di . arficular y alinear conj los rag del sistema integrado de gesfion, con la
+  |Acta (asig-1-05) direccion estratégica de la entidad, con el fin de su aficacla, tansp vidad y la|
9 8 X ptimi de Y P Se ¥ se para el asegurami de la
¢ |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) informacitn y para posteri ftas. (garanti la reproduccion de esta ién). Una
vez connmldo el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reallzala sy
daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
* |Soportes
002:040___{ 1 [Actas del Comité de Convivancia Laboral
* |Convacatoria ; :
. Estos reflejan las de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas
*  |Acta {asig--05) por los servidores, sobre conductas que afecten las nomas de resolver situact
* {Informe de Seguimiento generadas por presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramwntn de |a calidad de
2 8 X vida laboral, Se digitalizan para el aseguramiento de la inf ion y para p tas, ya que
tienen una connotacion historica para revisar los problemas laborales al interior del Ministerio,
(@ o la reproduccio de esta d tacion). Una vez {uido el iempo de retencion, al ser
* |Anexos una serie de valores lizara su transferenci daria al Archivo General de Ja|
Nacién, en sus dos soportes (medlos fisicos y digitales)
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Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el |
002-045 .
Trabajo
Citacion Estos i las actuact del comité do de proponer la adopcion de medidas
y el de activi que pi y la salud en los lugares y ambientes de frabajo
Acta (asig-+-05) del Ministerio; vigilar el de que en materia de medicina, higiene y seguridad|
Informe de Seguimienio 2 8 x mdustnal debe realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe pwmover su|
igacion y ob . Se ¥y se digializan para ef asegurami de la i ion y
para postari ftas. na vez luido el iempo de retencion, al ssr una serie de valores
darios, se realizara su fr; i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
Anexos soportes {medios fisicos y digitales)
005 AUTORIZACIONES
005-006 Autorizaciones Despidos Colectivos y Ciesre Total o
Parcial de Empresa - X Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumpli de las funci ig al
Peticion 4rea en Inspeccion, vigilancia y control sobre (a soficitud de las empi da los despid lectivos ¥
Auto comisorio ciees de las emp por condlci icas de las mismas. Documentos de conservacion
- L 2 5 X total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato)
Visita administrativo laboral original para e} assguramiento de la i ion y para posteri ltas. Una vez conchuido el
Estudio econdmico tiempo de retencién, al ser una serie de valores os, se realizara su transferenci iaal
Anexos Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Resolucion
Autorizaciones Disminucion de Capital Social de lag X . , . i
005-007 Empresas Documentos de caracter misional que reflejan Ia gesfion y el cump de las fu das al
_p_ N @ea de inspeccian, vigilancia y control laboral, ya que en |a solicitud de la disminucion del capmal snclal
Peticion de |a empresa, puede repercutr en d y ciemes de plazas (aborales de ia emp
Auto de avéquese Documentos de conservacion total, danda cumplimiento a Ja circular extsma 003 de 2015, numeral 5;
Estudio economico 2 5 X ' Se conservan en su formato original para el i de la i ion y para p
Anexos feonsultas. Una vez oom:luldn el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
fizard su fe daria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (
Resolucién fisicos y digitales).
005-010 Autorizaciones Total o Parcial de la Suspension de
Actividades hasta por 120 dias en Empresas Documentos de caracter misional que reflajan fa gestion y el cumplimiento de Jas funcit i al
Peticion 4rea en inspeccion, vigilancia y control laboral, para aquellas empresas que solictan la suspensién de
Auto Comisorio ; sus labores y los pagos salariales, por un cieme fotal, o parcial por 120 dias. Documentos de
., 2 5 X conservacién total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral §; Se conservan en
Resolucién | su formato original para el aseguramiento de Ia informacion y para poster Una vez,
Estudio Econémico - P 3 concluido el tismpo de refencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i
Autorizacion secundaria al Archive General de Ja Nacitn, en sus dos soportes (medios ﬁslcos y dighales).
Anexos |
I
006 AUTOS
Consecutivo de autos
Documentos de cardcter adminisuﬁvuylegal. Reflejan las decisi inistrativas del Ministerio del
Antecedentes Trabajo En cuanto al cierre de una investigacion, al ne consid dente la formislacion de cargos,
conlleva a su archivo. Se trata de un acto definitivo en el sentdu del articulo 43 del CPACA. Forman
1 10 X parte de la memoria instituciona! de la entidad. Son de ion fotal y se mi
para of iento de !a inf ion y izar la conservacion del papel. Una vez concluido el
tiempo de retencidn, al ser una seris de valores ios, se realizard su transf daria al
Archivo General de fa Nacién, en sus dos sopories-(medios fisicos y digitales)
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010 @ |CERTIFICACIONES
010-005 O |[Certificaciones Laborales Sencillas ) - ] - " it atien pi
- |Solicitud Cumplido su tiempa de retencion en archivo central se elimina porque ya no fiene valor administrativo ni
Olici i 1 2 X presenta valores secundarios, por cuanto esta inf se desactuali tsUna vez|
* iAnexos conchido el tiempo de retencion, se aplicara el p blecid Acuerdo 004 de
» |Cerificacion 2019, Art 22 *Eliminacion Documental’
010-004 O Cemﬁclacmnes de no reclamaciones, Investigaciones
y Sanciones Laborales de Empresas
L Ds tos que respaldan las ceriifi que el Ministerio de} Trabajo expide en cumplimiento de
* |Salicitud la mision de la entidad. Documentos de conservacion total, dande cumplimiento a la circular extsma
* |Anexos 1 2 X 003 de 2015, numeral 5; Se consarvan an su formato original para el aseguramiento de la‘informacién Y
para posteri ltas. Una vez luido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
| Isecundarips, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
- 'Centificacion soportes (medios fisicos y digitales)
015 @ |CONCILIACIONES BANCARIAS
*  |Exfractos de movimientos bancarios )
* |Congiliaciones Constituyen una 6n detallada del jento de fondos del Ministerio dal Trabajo. Cumplidos
diez (10) afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriorments se elimina el soporte
2 8 X papel. (Ley 962 de 2003 "Ley " At 28). de la conservacion de libros y
papeles de comercio”. Una vez concluido el fiempo de retencion, se apficara el procedimiento
* |Soportes establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Elminacion Documental®
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018
018-007

[sy |

CONTRATOS 2 18
Ordenes de compra Acuerdos Marco
Solicitud elaboracién contrato

Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013
Certificacion de altamente calificado

Certificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion del
contrato

Fichas Técnicas

Formato tnico de hoja de vida de (a Funcién Pablica

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificados académicos, laborales y/o experiencia
Bocumento de identificacion def representante legal o del
contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia |
representacion leaal

Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de i3
Procuraduria General de la Nacion

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y
Salud y ARL

Certificacion de Registro Cnico Tributario RUT

Formato informacion de la cuenta bancaria en {a cual se
consignan los honorarios

Formato creacion de cuenta

Niimero de identificacion tributaria NIT

Farmato de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacién de vigencia de garantias
Comunicacion designacion de la Interventoria

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato

Actas de Interventoria  (Suspensién,  reinicio,
requerimiento, entre ofros)

Acta de inicio debidamente suscrita {si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)
Requerimiento a la compafiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento dei Supervisor

El contrato es informacidn de car4cter administrativo, juridico, legal, una vez vencido el término por el
cual se pacte ef contrato, debe conservarse por 20 afios. Cumplido su iempa de retencion en archivol
central, 6 una muestra tativa del 10% de los contratos mas relevantes para el
Ministerio. El resto podra efminarse ya que su valor administrative es temporal. {La estadistica para Ja|

6n esta disp enlaj on de las TRD). Una vez concluido el tempo de retencion, se|

tomara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demas
expedientes, s& aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2018, Art 22 *Eliminacién Documental

fe
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Acta de recibo a safisfaccion de bienes o productos (si
aplica)

Acta de liquidacion {st aplica)

Soportes para el acta de liquidacion (paz y salvo
sequridad social y parafiscales, certificacion de pagos y
saldas

Notificacion af contratista de la liquidacion

Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay
saldos

Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones
Aviso de convocatoria

Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta
Actas de audiencia de subasta

Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Resolucion del comité asesor evaluador
Adendas y respuesta a observaciones
Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas
a las evaluaciones

Acta de audiencia de adjudicacion

Notificacion y comunicacién de actos administrativos

018
019-002

CONVENIOS

Convenios interadministrativos
o

Documentos que reflejan fos

iid
Borrador del convenio
Convenio final para la firma

antre el Ministerio del Trabajo y ofras entidades con e)

h de conlar con medios de cooperacion entre estas, para el cumplimienio de sus metias. Conservar,

totaiments en la oficina por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la entidad, se

para el aseg

de la inf ion g do la conservacién del papel.

i
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022 B [DERECHOS DE PETICION
* | Solicitud Al cumplr el tiempo de retencion en el archivo central se selaccionan los derechos de peticion que por,
« |Antecedentes la importancia de su contenido puedan servir como testimonio def tramits. En con la Ley
Respuesta 1 5 X 1755 de 2015. (La estadistica para Ia ion esta disp en la introduccion de las TRD). Una vez,
concluido e} iempo da retencion, se tomara 'a muestra para ser conservada mediante medios fisicos y
electronicos. Con fos demés expedientes, se aplicara ko establecido en el Acuardo 004 de 2019, Art 22
* “Eliminacion Documental®
039 B |INFORMES !
039-002 O |informes a entes de control
*  [Solicitud Estos d refiejan el Y fa evaluacién de la gestion do ia entidad por parte de los
« informe jorganismos de confrol, Se por patede la ia institucional. Se mi
4 4 M g do la rep on de estos para el lento de la inf on y para
posteriores consuftas. Una vez conclmdo ol fiempo de retencién, al ser una serle de valores|
i _ darios, se realizard su transf dajia al Archivo General de fa Nacion, en sus dos
* | Oficio remisorio soportes (medios fisicos y digitales)
039-007 o informes de Andlisis de Riesgo Laboral y
Diagnéstico Actualizado Estos documentos reflejan el cumplimiento de {a misién de ta entidad en cumplimineto de inspeccion,
« [Solicitd vigilancia y contro! laboral dentro del cual se reafiza un analisis corespondients a los nesuos {ahorales y|
su respectivo diagndstico. Se conservan por pate de la i ional. Se|
¢ |Informe 1 4 X para el  de da inf y para p do lal
produccion de esta d ). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de
. L valores dari lizara su f i daria al Archive General de la Nacion, en sus|
*  |Oficio remisorio dos soportes (medios f isicas y digitales)
039-012 O |Informes de Gestion i
* | Solicitud ! Documentos de caracter adminisbativo que refiejan la gestion y el cumplimiento de las funcicnes
* lInforme | das al area. D tos de i6n total, dando cumy a la circular extsma 003 do
4 9 | 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para 6l aseguramiento de (a informacion y para
x postenutes consultas. Una vez mncluldo el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
. {Ofici . d se realizara su fransf daria a! Archivo General ds la Nacion, en sus dos
Ki0 remisorio soportes (medios fisicos y digitales}
040 M |INSCRIPCIONES
P " o mad,
4500 0 Ins.(:ﬂp de Asocia de Pensi Estos d reflsjan el to de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados}
*  {Solicitud por las direcci itoriales en bmiento de la resolucion 2143 de 2014. Las asociaciones de
»  |Requisitos jubilados y pensi soh una clara del derecho de asociacion establesido en el
. 2 8 articulo 38 de la Cx Politica y lados por el Ministerio del Trabajo. Se conservan por
*  |Resolucion X considerarse parte de Ia ja institucional Se digitalizan para el de Ja inf ion y
parap do la reproduccion de esta ion). Una vez luido el
» |Oficio remisorio tismpo de retencion, al seruna serie de valores darios, se realizara su i dasia al
Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
£
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040-003 O |scripciones de Empresas de Alto Riesgo )
- |Solicitud Estos documentos reIIeJan el cumphmlent? de la misién de ‘I‘a entidad, ya que son tramites realizados|
por las di les en [} de aresol 2143 de 2014. Las tareas de afto riesgo
. R . son todas las actividades que por su 0 lugar donde se realiza, implica la exposicién o
* iCertificado de Existencia y Representacion legal intensidad mayor a las Imante presentss en la actividad rutinaria las cuales pusden causar|
accidentss |aborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal son:
. .. | 2 8 X trabajos en afturas, trabajos en espactos confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias
+ |Clasificacion del Riesgo por parte de la ARL pefigrasas y frabzjos con fimicas pefi Se par consid parte de la
memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la inft ion y para posteri
consultas. (garantizando la idn de esta d ién). Una vez luido el tiempo de
= |Anexos retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar3 su transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales)
040.004 O Inscripciones de los Equipos Interdisciplinarios de
las ARL
R Oficio remisorio Modificacion o Cornposicién de! Equipo Estos d reflejan el cump de (a mision de la entidad, ya que son tramites realizados|
Interdisciplinario ) por las diracci iales en cumplimi de la lucién 2143 de 2014. Se conservan por|
2 8 X id parte de la ja institucional. Se digitafizan para el aseguramiento de la informacion y
para posteri {garantizando la rep 6n de esta d Una vez concluido e)
tismpo de retencién, al ser una serie de valores ios, se i su i daria al
¢ {Anexos Archive General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
042 M [INSTRUMENTOS DE CONTROL et i oo | X d N
X o N os d tos reflejan G [ soreas lich lizadas de los
042002 a Pla",l llas de comsmndenc,',a i int y externos al Ministerio del Trabajo, estos son d son de p fuati
Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd: 1 2 X Cumplido su tempo de retencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor
. . administrativo. Una vez concluido el iempo de retencién, se aplicara e! p blecid
| mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Dacumental®
f-08) (gd--09)




PROCESOQ GESTION DOCUMERTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[cédigo: GD-F-01

Versién: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1
Fecha Actualizacion de TRD: Diciembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA - DIRECCION  CODIGO: 7005001
RETENCION DJSPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archive cT PROCEDIMIENTO
Gestién | Cental ElM|PO
044 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES Estos di tos reflejan el iento de la mision de la entigad, ya que son tramites realizados|
De . por las direcci i en cumplimiento de la Resolucian Intsma 2143 del 2014, art 1- numeral
nuncia
Pruebas | 8y p a aqusllas a las emp por el no cump de los|
Asignacion 2 8 X pagos y obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Autos ! Comp ion, Salarios, tias y liquidac Retire de manera kregular de sindicafistas,
Citaciones p con ici de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
Resolucién primera instancia
N ) P de Segudiada y Salud en el trabzjo, uso de mano de obra infantl, entrs otras imegularidades
Notificaciones
Recursas de reposicion pladas en la normatividad aboral
Recursos de apelacion Comespondisntes al trabzjo Infantil, en virud del ejercicio del poder preferents, en os términos
Eecurso de %Ueja establecidos en e} art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
evocatoria directa
Ejecutoria Se ¥ se para el aseg de la y para p
Auto de archivo Estos son documentos de confidencialidad ya que se debe garantizar la seguridad de tos particip
Requerimientos en estos prag Unavez tuido el iempo de ion, al ser una sserie de valores secundarios,
Comunicaciones Oficiales
Solicitud de acuerdo de formalizacioin faboral 58 sutr al Archivo General de |a Nacién, eh sus dos soportes (medios|
Acta de formalizacion laboral fisicos y digitales)
044-001 Investigaciones preliminares )
Denuncia
Prueb: Estos d reflejan el de la misfon de la entidad, ya que son framites reafizados
ruehas por las direcoi itoriales en cumpfmiento de ka 5n Interna 2143 del 2044, art 1~ numeral
Asignacion 8, donde se presumen imegularidades en ef cumplimiento de las leyes laboral i Se
conservan por considerarse parte de la i I, Se microfi para el aseguramiento de
Autos 2 8 % la i ion y para posteri ltas. {garanti la rep: ion de esta d 0
Citaciones Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
digitales).
Auto de archivo
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046 LIBROS CONTABLES AUXILIARES Al finalizar la retencion en el aichivo de gestion, se depuran los documentos soporte y los balances
trimestrales; solo se trasfieren al archivo central los balances a 31 de diciembre de cada afic. Deberan
conservarse por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del Ufimo asiento,
2 10 X d o comprobante, p ufilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su consarvacion
on papel o en cualquier medio técnico, ético o electrénico que ice su rep lon exacta
(Ley 862 de 2005 "Ley Antiramites” Art. 28). Se mi para postei itas ¥ los mi
0 imé -1 dos s& por diez {10) afios mas.
047 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Consti una anotacio del movimiento de fondos del Ministsrio del Trabajo. Cumplidos
. . diez (10] afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina et soports
047-001 Libro Diario 2 8 X papel. (Ley 962 de 2005 "Ley * Art. 28). *Raclonalizacién de la conservacion de kbros y
papeles de i0".Una vez ido el iempo de sa aplicara el procedimiento
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Dacumental
047-002 . ! Consti una 0 del movimiento de fondes del io del Trabajo. Cumplides
- Libro Mayor y Balances diez l10) afios en el archivo central se proceds a microfimar y posteriorments se elimina el soporte
2 8 X papel. (Ley 962 de 2005 "Ley Antiframites” Art. 28). *Racionalizacion de la conservacion ds libros y
papeles de i0", Una vez ido sl tismpo de se aplicara ef procedimiento
establecido mediante Acuerde 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”
056 PLANES
056-003 Planes de Accién {DE-PD-01-F-02) Estos reflgjan los objsti icos de la entidad, especifica las politicas y fineas de|
para guir esos objsti tablece unos intervalos de tismpo que deben cumplirse
Plan formulado para que la puesta n prictica del plan sea exitosa. Al cumplir el iempa de retencién en archivo central
1 4 X  |se reafiza una seleccion del plan de accién consolidado por la oficina de planeacién, el cual se digitaliza
L, y se conserva cinco (5) afios més. Una vez concluido e} tismpo de retencion, se tomara (a muestra para
Comunicaciones ser conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con fos demas expedientes, se aplicara lo
informes de evaluacion y seguimiento al plan oS 0 &N o] AGUSTA0 X mi
056-006 Plan de Mejoramiento
Estos documentos reflejan las ctivas ylo pl das al analisis,
" tratamiento y cismre de las No canformidades preducto de Ia operacion, requenmlentos de usuarios o|
Formulacion 2 4 X defici con el propésitc de mitigar as. Al cumplr ol iempo de retencidn en archivo)
ceniral eliminan pues pierden valores pﬂmmos y no tienen valores secundarios. Una vez concluido el
Pl tiempo de retencién, se aplicara el p tablecid diante Acuerdo 004 de 2019, Art 22|
an “Eliminacion Documental®
Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan .
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062 PROCESOS
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y| Documsntos de carécter misional que reflsjan la gestion y el cumplimisnto de las funci ignadas al|
Laborales drea de inspeccion, viglancia y control laboral, con respscto a la concertacion de fos pliegos de
Solicitud Iaboral o i
Copia del pliego P por los en fas emp D de
Acta de reunion 2 8 X . total, dando cumpiimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
J- — o JE S G I I i original_para.s! ianto -de {a-ink ion.y.-para.p consultas.Una vez -concluido -el|-
Informe final de la concertacion tiempo de retencion, al ser una serie de valores davios, se realizaré su transferenci daria al
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
069 PROPUESTAS NO GANADORAS
P - Cumplido su tiempo de retencién en archive de central se elimina porque ya no tiene valor
ropuesta técnica 1 4 X dministrativo, ya que la accion disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco (5) afios. Igualmente estas|
Propuesta econdmica prop p an el SECOP Il. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el
procedimi tablecid fante Acusrdo 004 de 201, Art 22 *Eliminacidn Documental’
Anexos
074 REQUERIMIENTOS JUDICIALES Pasados los cinca (5) afios de emitida la sentencia se fiminan. El expediente es proplo del juzgado que
Solicitud 1 4 x conocit y framitd el proceso, Cédige Contencieso Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art25. Una vez
alicitu concluido el tiempo de retencién, se aplicara el procedi i iante Acuerdo 004 de
Respuesta 2019, Art 22 "Eliminacion Documental”
4
075 RESOLUCIONES Documentos de cardcter administrativo y legal. Reflejan las decisiones administrativas y forman parte
de la memorta institucional de |a Enfidad. Son d de ion total y se
N garantizando la reproduccion de estos dt tos para ef aseguramisnto de la i ion y
Resoluciones 2 3 x la conservacion dei papel. Una vez conciuido el iempo de retencion, al ser una serie de valores|
Memoria Sustantiva/Antecedentes [secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo Generat de la Nacion, en sus dos
/ Oficio remisorio soportes {medios fisicos y digltales)
1
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076 B |SOLICITUDES | . ; un instituto juridico propio del derecho laboral que busca hacer realidad e! principio de igualdad entre
! : todos kos trabajadores que faboran para un mismo patron, entendiéndose. que lo hacen cuando prestan
076-003 O SOLICITUDES DECLARACION DE UNIDAD DE . sus servicios en una o varias emp pendi omi de una misma persona natural o
EMPBESA 1 juridica, siempre que d; Ik ividades similares conexas o compl ias. Laigualdad se hace
e |Peticion 2 3 x realidad reconociendo a todos ks trabajadores un mismo sistema especial salarial y prestacional, con|
* |Auto Comisorio fundamento en la idad de quien se considera un (nico patrénya que son tr
* |Visita Administrativa llzados por las direcei ftoriales en cumplimiento de la resofucion 2143 de 2014, de se ha ce)
+  |Estudio Economico : i a soli.Se digitalizan para el aseguramiento de la i ion y para posteri (g
- |An | la reproduccion de esta d ion). Una vez luide ef iempo de ién, al ser una serie do
oX08 . ! valores sacundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus|
+__{Resolucién | i dns sonnrns fmedins fisicos v dinitales)
CONVENCIONES:
| | Serie Documentat CT Conservacion Total D Digitatizacitn
O Subserie Documental E Eliminacion S Seleccion
. Tipo D 1 M "
Aprobada segme}A.ncién No. 2262 de 22 d nio de 2015 Fecha aprobacién Ultima actuaii
FIRMAS RESPONSABLES
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