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001-001

Ol

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Cormreo notificacion

Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.

;Solicitud de soporte técnico — correo de envié

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

Correo de remision de la tutefa al despacho judicial con
canfirmacion de recibo de la misma.

Correo de acuso de recibo por el despacho

Copia del envio por fax con confimacion de recibo

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

Cficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
notificando la sentencia de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia

,Comunicacién de Ja sentencia de primera instancia al area
competente - correo electronico

Comunicacién solicitando el cumplimiento del fallo
Comunicacion del area competente acreditando el
cumplimiento de lo ordenado por el despacho
Comunicacién del area técnica con el soporte para
impugnar et fallo de Tutela.

Al cumplir el iempo de retencién en el archivo central se eliminan por prescribir toda accion fegal. El
expediente reposa en el Juzgado correspondiente. Al cumpli el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminan pues pierden valores primarios y no tienen secundarios. El expediente reposa en el
juzgado correspondiente. Una vez concluido el tiempo de retencién, se aplicara el procedimiento
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, At 22 *Eliminacion Documental’.
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Escrito de impugnacién de la tutela al despacho judicial

Notificacion de sententia de segunda instancia

Correo del abogado de fa tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de
desacato .

Comunicacién requiriendo al drea competente solicitando
el cumplimiento del fallo y el soporte para dar respuesta al
despachoy comeo

Comunicacion del area competente acreditando™ el
cumplimiento de lo ordenado por el despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para.dar
respuesta al despacho.

Escrito de respuesta al despacho sobre [a actuacion
previa de desacato del falio de tutela

Fallo del despache imponiendo sancion

Comunicacion al area competente acreditando el
cumplimiento de lo ordenado por el despacho - correo

Comunicacion al despache judicial acreditando el
cumplimiento del fallo y solicitando revocar la sancion

Fallo de la accién de desacato
Comunicacion del abogade que ordena el archivo
expediente

002

002-011

ACTAS

Actas de Comités Departamental de Erradicacion del
Trabajo Infantil

Citacion

Acta (asig-+-05)

Informe de Seguimiento

Anexas

Estos do tos reflejan el cumplimi

de la misi6n de la entidad a nive! municipal, con respecte a

.

las labores desarolladas con ¢l fin de eradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pafs. Se.
|conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para el aseguramiento de Ja
informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion).




b PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Versién: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

de TRD: Diciembre de 2019

ENTIDAb PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ARAUCA - DIRECCION CODIGO: 7081001

HOJA No.

DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTO
) cT E M D s
. Gestion | Central
' Actas de Comités Distrital/Municipal de Erradicacién
002-012 . .
del Trabajo Infantil
C'tac'ﬁ“_ Estos documentos reflejan e cumplimiento de la misién de la entidad a nivel municipal, con respecto a
Acta (asig--05) ) 8 . las labores desammolladas con el fin de emadicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pais. Se
Informe de Seguimiento conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para ef aseguramiento de la|
inft ion y para posteri Itas. {garantizando la reproduccian de esta documentacion).
Anexos
Actas de Comités Local de Seguridad y Salud en ell 2 8 X
002-013 .
Trabajo
CltaCIOI'l' Estos documentos contienen las actuaciones de! comité encargado de proponer la adopcién de
Acta (asig--05) o medidas y el llo de actividades que p y mantengan la salud en los lugares y ambientes
Informe de Seguimiento de trabajo; vigifar el desamollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad|
industrial debe realizar el Ministerio de acuerdo con las nomas vigentes se debe promover su
|divulgacion y observancia Se conservan y se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y|
para posteri Una vez {uido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
A secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
nexos . X .
soportes (medios fisicos y digitales)
Actas de Comités Seccional de Seguridad y Salud en} 2 8 X
002-015 : [
el Trabajo
Citacion Estos documentos contienen las actuacicnes del comité gado de prop la adopcién de,
Act i0-1-05 medidas y ef desarrollc de actividades que procuren y mantengan Ia salud en los lugares y ambientes
a (asig-f-05) - I de trabajo; vigilar el desamollo de actividades que en materia de medicina, higiene y idad
informe de Seguimiento . ! industrial debe realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su
divulgacion y observancia. Se conservan y se digitalizan para el aseguramiento de la informacian y|
para postericres consultas. Una vez concluide el fiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archive General de la Nacién, en sus dos
Anexos oportes {medios fisicos ¥ digitales).
Actas de Consejos Directivo Distrital del Sena )
002-020 g
Citaci Estos documentos refiejan el cumpfimiento de la misién de la entidad como cabeza del Sector Trabajo,
tacion al formar parte de! consgjo directive del SENA, ya que esta es una entidad adscrita a! Ministerio del
Acta (asig-f-05) Trabajo por medio del Decreto 4108 de 2011 Art 3. Se conservan y se digitalizan por considerarse parte
Informe de Seguimiento 2 8 X de la memoria mshnjcnorfl y para f' asegl{rarln‘lentn de la mform_ac:on y posteriores gnnsultas.
(garantizando la rep de esta ). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser|
una seria de valores secundarios, se realizara su i ia daria al Archivo General de la
Anexos Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
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Actas de Subcomité Integrado de Gestion
002-033
' I Estos documentos refiejan las actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,
Citacion . direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la
N - | direccién estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, fransparencia, efectividad y la
Acta (asig-+-05) 2 8 . optimizacion de recursos y proceses. Se conservan y se fil para 6! aseguramiento de |a|
Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) X i informacion y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccién de esta documentacion). Unal
vez concluido el fiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos yj
Soportes digitales)
002-040 Actas del Comité de Convivencia Laboral’
Convocatoria Estos documentos refiejan las actuaciones de un Comité encargado de framitar las quejas presentadas
Acta (asig-£-05) por los servidores, sobre conductas que afecten las nommas de convivencia, resolver sit
Informe de Seguimiento generadas por presuntas conduetas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de [a calidad de
2 8 X vida laboral. Se digitalizan para el aseguramiento de fa inf ion y para postert ltas, ya qug
' tienen una connotacion histérica para revisar los problemas (aborales al interior del Ministerio,
(garantizando {a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempa de refencién, al ser|
Anexos * |una serie de valores darios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitates)
Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
002-045 .
Trabajo
Ciacién Estos documentos contienen las actuaciones de! comité encargado de proponer la adopcion de
. - - 2 {medidas y el d llo de actvidades que p y mantengan la salud en los lugares'y ambientes
Acta (asig-f-05) de trabajo da! Ministerio; vigilar el desarolio de actividades que en materia de medicina, higiene y
Informe de Seguimiento 2 8 X i seguridad industrial debe realizar e! Ministerio de acuerdo con las nomas vigentes se debe promover|
i su divulgacién y observancia. Se conservan y se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y|
! para posteriores consultas. na vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su fransf i daria at Archivo Gi | de la Nacion, en sus dos
Anexos Isoportes (medios fisicos y digitales)
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005 AUTORIZACIONES
005-001 Autorizaciones para Trabajar a Ninos, Nifas o ) ! » ) ’
Adolescentes Documentos de caracter misional que reflejan ia gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas|
al Ministerio, en cumpfimiento del Codigo Sustantiva del Trabajo y a la Ley de Infancia y Adolescencia.
Formato Unico nacional de autorizacion de trabajo para Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5;
nifios, nifias o adolescentes (nna) (Ive-pd-03--01} 2 5 X Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la inf y para p
consultas. Una vez concluido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se
Certificado de escalaridad realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
Acta de visita (ivc-pd-03--02) fisicos y digitales).
Anexos
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas
005-002 de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio
Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes
Autorizacion para el funcionamiento de empresas de
servicios temporales
Solicitud de ficencia D los de caracter misional que reflejan | gestin y ef cumpfimiento de las funciones asignadas
Autorizacion cambios de nombres al area. Documentos de conservacion total, dando cumplimisnto a la circular extema 003 de 2015,
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo 2 5 X numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacién y para
Estado de liquidez posteriores consultas. Una vez cancluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
Auto de objeciones B secuEdarios, se rea_!izara su .transferancia sacundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos
Resolucion de  suspension y  cancelacion  de potes (medios fiicos y digtles)
funcionamiento
Registro de socios
Estadisticas
Informes trimestrales
Pélizas
Certificaciones de vigencia
Autorizaciones de los Regimenes de . Trabajo 2 5 * E Ministert d:ufzfc:rﬁﬂeja.m?:-z:nejan A dalolivihiod IO 68 YAk o
005-003 Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5;
Precooperativas del Trabajo Asoclado Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas. Una vez concluide el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
Solicitud . realizard su transferencia secundaria al Archivo Generaf de la Nacion, en sus dos soportes (medios
Acta de constitucion . fisicos y digitales).
Acta de Junta directiva
Estatutos
Certificado de capacitacion
Regimenes
Resolucion o auto de archivo
Anexos
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005-004 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de
Trabajo Asociative a Trabajadores con Discapacidad Dy tos de caracter misional que reflejan la gestién y el cumplimiento de las funciones asignadas
i al Ministerio, para ofrogar los permisos de terminar los vinculos laborales a personas que presenten
Solicitud | discapacidad. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a Ia circular externa 003 de
Auto Comisorio 2 | 5 X 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para
Auto de Avoquese posteriores consultas.Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
Auto de Pruebas I secundarios, sg rea.lizaré sp Atransfsrencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
Resolucién o Auto de Archivo soportes (medios fisicos y digitales)
Anexos
005-006 Autorizaciones Despidos Colectivos y Cierre Total o
Parcial de Empresa Documentos de car4cter misional que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las funciones asignadasj
Peticion al érea en inspeccién, vigitancia y contro! sobre a solicitud de las empresas de los despidos colectivos
Auto comisorio y ciemes de las empresas por condiciones economicas de las mismas. Documentos de conservacion
. o . . 2 5 X total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
Visita .admrnls’tra.two laboral original para el aseguramiento de Ja infermacién y para pasteriores cansultas. Una vez concluido el
Estudio economico tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizard su transferenci daria al
Anexos Archivo Genaral de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Resolucion |
Autorizaciones Disminucion de Capital Social de ias f ] B . ! N ) )
005-007 Empre: i Documentos de caracter misional que refigjan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
.p., sas ! al rea de inspeccion, vigilancia y control laboral, ya que en la solicitud de la disminucion del capital
Peticion I social de la empresa, puede repercutir en despidos y ciees de plazas laborales de la empresa
Auto de avoquese : : 2 5 ! solicitante. Documentos de conservacién total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de 2015,
Estudio econémico x numeral §; Se conservan en su formato original para ef aseguramiento de {a informacion y paral
Anexos | posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores|
X secundarios, se realizard su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
Resolucion ! - |soportes-(medios fisicosy digitales):
|
005-008 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de |
Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo ’
|SOIICItud ! Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de !as funciones asignadas
| al area de inspeccion, vigilancia y control taboral, en la solicitud de empresarios de terminar el vinculo
Auto Comisorio laboral a mujeres en estado de embarazo, lo que implica tarminos laborales y de equidad laboral.
2 5 X Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a fa circular extema 003 de 2015, numeral 5;
A Se conservan en su formato original para el de fa inf y para posteriores
Auto de Aviquese consultas. Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores Secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sus dos soportes (medios
Auto de Pruebas fisicos y digitales).
Resolucion o Auto de Archivo
. 1 Anexos
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005-009 o
Autorizaciones para Laborar Horas Extras
Documentos de caracter misional que refiejan la gestién y el cumplimiento de las funciones asignadas
Solicitud al area de inspeccion, vigilancia y contro! laboral, a aquellas empresas que en desanallo de su labor|
economica requiere |aborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codige
Requisitas 2 5 x Laboral. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
ineq numeral 5, Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para
posteri i Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
Resolucitn o Auto de Archivo darios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos!
soportes (medios fisicos y digitales).
Anexos
005-010 Autorizaciones Total o Parcial de la Suspension de
Actividades hasta por 120 dias en Empresas Documentos de carécter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas:
Peficién al &rea en inspeccion, vigilancia y control laboral, para aquellas empresas que solicitan la suspension}
Auto Comisorio . de sus labores y los pagos salariales, par un cierre total, o parcial por 120 dias. Documentos de
Resolucié 2 5 b3 conservacién total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en
esolucion su formato original para el asegu y de fa informacion y para posteriores consultas. Una vez
Estudio Econdmico concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar su transferencia
Autorizacion ‘|secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Anexos
006 AUTOS
Consecutivo de autos
Documentos de caracter administrativo y legal. Reflejan las decisiones administrativas del Ministerio de!
Antecedentes Trabajo En cuanto al cieme de una investigacion, al no considerar procedente la formulacion de cargos,
conlleva a su archivo. Se trata de un acto definitivo en el sentido del articulo 43 del CPACA. Forman
1 10 X parte de ta memoria institucional de la entidad. Son documentos de conservacion total y se microfilman
para ef aseguramiento de |a informacién y garantizar la conservacion del papel. Una vez concluido e!
tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitafes)
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010 8 |CERTIFICACIONES
010-005 [] |Certificaciones Laborales Sencillas ) " . ’ . ' L
- Cumplido su tiempo de retenci6n en archive central se elimina porque ya ro tiene valor administrativo ni
s [Solicitud 1 9 X presenta valores secundarios, por cuanto esta informacion se desactualiza constantementeUna vez
» |Anexos concluido €l tiempo de retencion, se aplicara el procedimi blecido mediante Acuerdo 004 de
L 2019, Art 22 *Eliminacién Documental®,
* |Certificacion
Certificaciones de no reclamaciones, Investigaciones
010-004 O . N
y Sanciones Laborales de Empresas
Documentos que respaldan las certificaciones que el Ministerio del Trabajo expide en cumplimiento de
* |Solicitud (a mision de la entidad. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa
« |Anexos 9 2 X | 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de fa informacion y
' para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
. " sopories {medios fisicos y digitales]
* | Certificacion portes { ¥ digiale)
015 M [CONCILIACIONES BANCARIAS
« |Extractos de movimientos bancarios o
« |Conciliaciones Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos
diez (10) afios en el archive central se procede a microfimar y posteri te se elimina el soporte
2 8 X papel (Ley 962 de 2005 "Ley Anutramltes Art. 28). "Racionalizacion de la conservacion de libros y|
de . Una vez luido el tiempo de retencion, se aplicaré el procedimiento
* |Soportes estahlemda mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eiiminacién Documental”.

—
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018 B [CONTRATOS 2 18 X [El contrato es informacién de caracter administrativo, juridico, legal, una vez vencido el término por ef
018-007 [J |Ordenes de compra Acuerdos Marco cual se pacte el contrato, debe conservarse por 20 afios. Cumplido su tiempo de retencion en archivo

Solicitud elaboracion contrato
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013
Certificacion de altamente calificado
Certificado de Disponibilidades Presupuestates

Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato
Fichas Técnicas
Formato Gnico de hoja de vida de (a Funcion Piblica

lDecIaracién de Bienes y Rentas

1Certificados académicos, laborales y/o experiencia
[Documento de identificacion del representante legal o de
contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia y
representacion leaal

Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Ceriificado de antecedentes
Procuraduria General de la Nacion
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud
y ARL

Certificacién de Registro Unico Tributario RUT

Fomato informacién de la cuenta bancaria en la cual se
consignan los honorarios

disciptinarios de la

central, elabdrese una muestra representativa del 10% de los contratos mas relevantes para el
Ministerio. E! resto podra eliminarse ya que su valor administrativo es temporal. (La estadistica para ia
seleccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez concluido el tiempo de retencién, se
tomara fa muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demas|
expedientes, se aplicaré lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién Documental®.

Formato-creacion-de-cuenta

Numero de identificacion tributaria NIT
Formato de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacion de vigencia de garantias
Comunicacion designacion de la Interventoria
Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales

Adiciones, prémogas, o modificaciones al contrato )
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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 del Supervisor

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si
aplica)

Acta de liquidacion (si aplica)

Soportes para ef"acta de liquidacion (paz y salvo
seguridad social y parafiscales, certificacion de pagos y
saldos

Notificacion al 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 cieme 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 comunicacion de actos administrativos
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M9 I |CONVENIOS Documentos que reflejan los convenios suscritos entre el Ministerio del Trabajo y otras entidades con el
019-002 O Convenios Interadministrativos
* | Solicitud fin de contar con medios de cooperacion entre estas, para el cumplimiento de sus metas. Conservar|
*+  |Borrador del convenio ) " «
Convenio final para la fima totalmente en la oficina por ser documentos que reflejan (a gestion administativa de la entidad, se
L]
microfilman para el aseguramiento de la informacion garantizando la conservacion del papel.
022 M |DERECHOS DE PETICION
* |Solicitud - . . . -
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central se seleccionan los derechos de peticion que por|
«  |Antecedentes la importancia de su contenido puedan servir como testimonio de! tramite. En cumplimiento con ia Ley
Respuesta 9 5 X 1755 de 2015. {La estadistica para Ia seleccién esté dispuesta en la introduccién de as TRD). Una vez,
fuido el tempo de ion, se tomaré {a muestra para ser conservada mediante medios fisicos y
R lectronicos. Con los demés expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 604 de 2019, Art 22
"Eliminacion Documental”.
039 B |INFORMES
039-002 O [informes a entes de control
* |Solicitud Estos do reflejan el seg y a evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los,
. organismos de control. Se consarvan por consid parte de la ia (nstitucional. Se microfiman
Informe
4 garantizando la reproduccion de estos doc tos, para el aseguramiento de la informacion y para
1 X . N . " )
posteriores consultas. Una vez concluide el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
i L secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos
+ | Oficio remisorio soportes (medios fisicos y digitales)
039-007 O Informes de Analisis de Riesgo Laboral y Diagnéstico
Actualizado Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de !a entidad en cumplimineto de inspeccion,
¢ {Solicitud vigilancia y control laboral dentro del cual se realiza un analisis correspondiente a los riesgos laborales
y-su-respectivo -diagnostico~Se-conservan-por-considerarse-parte-de—ta institecionat—Se
*+ |informe 1 4 X digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteri ltas. (garantizando fa
reproduccion de esta documentacién). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serfie de|
. X L. valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
/ Oficio remisorio dos soportes (medios fisicos y digitales)
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039-012 0O |Informes de Gestion X
*  {Solicitud ! Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones
* |Informe | asignadas al &rea. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de
4 1 X 2015, numeral 5; Se consetvan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y paral
i posteriores consultas. Una vez conciuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
- 1Oficio remisorio ' secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales)
040 B |INSCRIPCIONES
040-001 [J iinscripciones de Asociaciones de Pensionados 2 8 X Estos dot reflejan el cumpfimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados
« [Solicitud por las direcciones temitonales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Las asociaciones de
+  |Acta (ASIG-F-05) jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacién establecido en el
. |Estatut farticulo 38 de la Constifucién Politica y regulados por el Ministeric del Trabajc. Se conservan por}
stalulos o considerarse parte de la I, Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y
= |Nomina Junta Directiva para p ltas. (g do {a reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido
v lListado de asistentes &l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundariaf
s |Autos de Observaciones . al Archive General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
« |Resolucion o Auto de Archivo b
= Cambios de Juntas Directivas | .
= |Reforma de Estatutos .
» |Certificado de Vigencias y Representacion legal ]
* |Anexos ;
. I? :;;:z:lones de Empresas de Alto Riesgo Estos documentos reflejan el cumplimiento de ta mision de la entidad, ya que son tramites reafizades
por {as direcciones temitoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Las tareas de alto
5 . |riesga son todas las actividades que por su leza o jugar donde se realiza, implica la exposicion o
« |Certificado de Existencia y Representacion legal intensidad mayor a las normalmente p en la actividad rutinaria las cuales pueden causar|
. accidentes laborales severos y en muchas ocasiones, mortales, Las que se cafal como tal son:
e . 2 8 X trabajos en alturas, trabajos en espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias
* |Clasificacion del Riesgo por parte de la ARL peligrosas y trabajos con sustancias quimicas peligrosas. Se conservan por considerarse parte de (a
memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido e! tiempo de
* |Anexos iretencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
Generat de la Nacion, en sus dos soport fisicos y digitales)
040-004 0 r;tripciones de los Equipos Interdisciplinarios de las '
. |Oficio remisorio Modificacion o Composicion del Equipo ! Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites reafizados
nterdisciplinario f por las direcciones territoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Se conservan por
2 8 X | considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y
| para posteriores consultas. (garantizando Ia reproduccion de esta documentacion), Una vez concluido
el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria
« |Anexos ‘ al Archivo General de [a Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
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042 B [INSTRUMENTOS DE CONTROL R " . !
042-002 O |Planillas de cofrespondencia Estos documentos reflefan lineamientos generales sobre las selicitudes realizadas de los usuarios
) P » . i y ext al Ministerio del Trabajo, estos son documentos son de permanente actualizacion.
Planillas de entrega y recepcién de Comespondencia (gd-f; 1 2 X Cumplido su tiempo de retencion en archivo de central se efimina porque ya no tiene valor
. administrative. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecidog
mediante Acuerde 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”,
08) (gd-f-08)
044 = INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados
i por las direcciones tenitoriales en cumplimiento de la Resolucién Interna 2143 del 2014, art 1- |
* |Denuncia
« |Pruebas 8 y corresponden a aquellas investigaciones realizadas & las emp por el no cump to de los
» |Asignacion ' 9 8 X pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
*  |Autos Compensacién, Salarios, cesantias y fiquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas,
* |Citaciones p con condict de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
* |Resolucion primera instancia ) . o .
L de Segudiada y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidadesy
* [Notificaciones
* |Recursos de reposicion templadas en la normatividad faboral colombi
* {Recursos de apelacion Comespondientes al trabajo Infaniil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los té
* |Recurso de queja ) )
o establecidos en el art 32 ds |2 Iey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
= {Revocatoria directa
« |Ejecutoria Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la inft ion y para posteriores consultas.
* |Auto de archivo Estos son documentos de confidencialidad ya que se debe garantizar la seguridad de los participantes
* |Requerimientos en estos programas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
* |Comunicaciones Oficiales
« Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral darios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
* |Acta de formalizacion laboral portes (medios fisicos y digitales)
044:001 S Tiavestigationes prelinifares
* | Denuncia
« IPruebas Estos documentos reflejan ef cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados
por las direcciones temitoriales en cumplimiento de la Resalucion Intema 2143 del 2014, art 1- numeral
*  Asignacion 8, donde se presumen imagularidades en el cumplimiento de las leyes laborales colombianas. Se
« | Autos 2 8 X conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman para el aseguramiento de
la inf idn y para posteriores consultas. (garantizando !a reproduccion de esta di ntacion).
» |Citaciones Una vez conciuido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizard su
ttransferencia secundaria al Archivo General de {a Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y|
. digitales).
= [Auto de archivo
]

4
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046 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Al finalizar Ja retencion en ¢! archivo de gestion, se depuran los documentes soporte y los balances
trimestrales; solo se trasfieren af archivo centrat los balances a 31 de diciembre de cada afio. Deberén

conservarse por un periodo de diez {10) afios contados a partir de fa fecha del lltimo asiento,

d [ barte, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su

P

conservacién en papel o en cualquier medio técnico, magnéfico o electrdnico que garantice su

y los microfilms o imé dos se conservan por diez (10) afios mas.

£

reproduccion exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Se microfilman para posteriores;

047 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES |

047-001 O {Libro Diario

Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio de! Trabajo. Cumplidos
diez (10) afos en ef archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina el soporte
pape). (Ley 862 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). *Racionalizacién de la conservacion de libros y
papeles de io”.Una vez luido €l tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento

establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”.

047-002 [ |Libro Mayor y Balances

Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos
diez {10).afios en el.archivo central.se procede a microfilmar y posteriormente se elimina el soporie
papel. (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). "Racionalizacion de la conservacion de libros y
papeles de comercia®. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara et procedimiento
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacion Documentat”.

056 | W |PLANES

056-003 [0 [Planes de Accion (DE-PD-01-F-02)

* |Plan formulado

* {Comunicaciones p ‘

= {Informes de evaluacion y seguimiento al plan

Estos documentos reflejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y lineas de

para que fa puesta en practica del plan sea exitosa. Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central
se realiza una seleccion del plan de accion consolidado por {a oficina de planeacion, el cual se
digitaliza y se conserva cinco (5} afics mas. Una vez concluido el tiempo de refencion, se tomara la
muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demds expedientes, s8
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacién Documental®.

on para guir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse]




o ’ ** PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 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 ARAUCA - DIRECCION CODIGO: 7081001
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de [ Archivo PROCEDIMIENTO
" cT E M D
Gestién | Central
056-006 (1 {Plan de Mejoramiento
*  [Formuiacion Estos documsntos reflsjan las acciones cormectivas y/o preventivas, encaminadas al analisis,
* |Plan tratamiento y cierre de las No conformidades producto de la operacién, requerimientos de usuarios o
2 4 X |defici con el propésito de mitigar Al cumplir el tiempo de retencion en archivo
central eliminan pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios. Una vez concluido el
« |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecide mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22|
“Eliminacion Documental™.
062 B |PROCESOS
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y Dacumentos de carécter misional que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las fi d:
Laborales al area de inspeccion, viglancia y control laboral, con respecto a (a concertacion de los pliegos de
e |Solicitud condiciones laborales presentados por fos sindicatos en las empresas. Documentos de conservacion
. ) 2 8 X total, dando cumplimiente a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
* |Copia del pliego .
N original para el aseguramiento de la inf y para p Una vez concluido el
* |Acta de reunién
tiempo de retencion, &l ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
* {Inf i
orme final de la concertacion Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
069 B [PROPUESTAS NO GANADORAS
Cumplido su tiempo de retencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor
» |Propuesta técnica 1 4 X administrativo, ya que la accion disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco (5) afios. Igualmente estas|
propuestas permanecen en el SECOP )l Una vez concluido el fiempo de retencion, se aplicara el
« | Propuesta economica procedimiento establecido mediante Acusrde 004 de 2018, Art 22 *Eliminacién Documental”,
¢ |Anexos .
74— —REQUERIMIENTOS JUDICIALES
» |Solicitud Pasados fos cinco (5) aftos de emifida fa senténcia se eliminan. El expediente s propti-del juzgado
1 4 X que conacid y tramito el proceso. Cadigo Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una
vez concluido ¢l tiempo de retencion, se aplicaré e! procedimiento establecido mediante Acuerdo 004
* [Respuesta de 2019, Art 22 *Eliminacion Documentar”.
075 I |RESOLUCIONES
*  |Resoluciones Documentos de caracter administrativo y legal. Reflgjan las decisiones agministrativas y forman parte
* |Memoria Sustantiva/Antecedentes de la memoria institucional de la Entidad. Son documentos de conservacion total y se digitalizan
2 3 % garantizando la reproduccién de estos dt para el aseguramiento de la informacion y
la conservacion del papel. Una vez concluido el trempo de retencion, al ser una serie de
. L valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naci6n, en sus
* | Oficio remisorio . dos soportes (medios fisicos y digitales)
4
"4
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076 W [|SOLICITUDES | Estos documentos reflejan el cumplimiento de [a mision de la entidad, ya que la unidad de empresa es
076-003 0 SOLICITUDES DECLARACION DE UNIDAD DE | ! i un instituto juridico propio del derecho laboral que busca hacer realidad el principio de igualdad entre
EMPRESA | : tados los trabajadores que laboran para un mismo patron, entendiéndose. que lo hacen cuando prestan
*  |Peficin SUS servicios en una o varias emp dependient émicamente de una misma persona natural
* ;”‘“(_0 Corniso_rio ) o juridica, siempre que desanollen actividades similares conexas o complementarias. La igualdad se
* [Vls:ta ‘Admmlstra‘tzva hace realidad recanociendo a todos los trabajadores un mismo sistema especial salarial y prestacional,
* {Estudio Econdmico 2 8 X I con fundamento en la capacidad econdmica de quien se considera un {inico patrénya que son tramites
v |Anexos realizados por las direcciones territoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014, de se ha ce
la soli.Se digitalizan para el aseguramiento de Ja infe ion y para p consultas.
{garantizando la reproduccién de esta d tacién). Una vez concluido el tiempo de retencidn, al ser|
*  [Resolucion : una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
! Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
076-005 o Solicitudes para ordenar al empleador el pago parcial Estos documentos reflejan el cumplimiento de fa mision de Iz entidad, ya que son tramites realizados
. idecesantias por las direcciones teritoriales en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, art 21 y la resolucion intema
. ISolicitu d 2143 de 2014 art 2 numeral 10, donde el Ministerio ordena cancelar al empleador, las cesantias de
4 y manera parcial, luego que el trabajador haya realizado la soficitud y se le niegue. Se conservan por|
«+  |Antecedentes 2 considerarse parta de Ja memoria institucional.Se digitalizan para el aseguramiento de la inf ion y
! para posteriores consultas. (garantizando Ia reproduccion de esta di tacion). Una vez concluido
+{Oficio remisorio al Fondo o al Empleador | ¢l tiempo de retencion, al ser una serie ds valares secundarios, se realizara su transferencia secundaria
al Archivo General de ia Nacitn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
076-006 m} 2Solicitudesa para realizar Teletrabajo
*  iSolicitud de Registro Estos documentos reflgjan _Igs olicitudes de Io;_ernp' d S para que sus efnplga_dcs desgmpg_ﬁeg
| \Oficic remisorio _ _ L - I — —-  |actividades-remuneradas lllI|IZal'ldC.I como sopolneJlas ' logias de la inf a o 'y lac : E
- 2 5 | ox TIC para el contacto entre e! trabajador y emp sin req : la pr fisica dql trabajadur_en
un sitio especifico de trabajo” (Decreto 884 de 2012). Cumplido su tiempo de retencién en archivo
_ i cer!tral se elimina porque ya no ﬁgne valof administrativo. Una vez concluido er.ﬁe_mpg de retencion, se|
! ¢ aplicara el pi tablecido mediante Acusrdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacion Documental’.
CONVENCIONES: I '
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[ Subserie Documental E Eliminacién § Seleccion
’ Tipo D tal M Microfilmacion
Aprobada segun 22 do Junio de 2015 Fecha aprobacién uitima actualizacién:
FIRMAS RESPONSABLES
FIRMA COORDINADCR GAD: @\}‘]:L\\




