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ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Correo notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio

Escrite de tutela.
Soficitud de soporte técnico - comeo de envio

Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto

Documento de respuesta de la tutela

Correo de remisién de la tutela al despacho judicial con
confimacién de recibo de la misma.

Conreo de acuso de recibo por el despacho

Copia de! envio por fax con confirmacién de recibo
Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio|
netificando la sentencia de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al
area competente - comeo electronico

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

Escrito de impugnacion de Ia tutela al despacho judicial

q

Al cumplir el iempo de retencion en el archivo centrat se eliminan por prescribir toda accion legal. E1
expediente reposa en el Juzgado corespondiente. Al cumplir el tiempo de retencidn en el archivo
central se eliminan pues pierden valores primarios ¥ no tienen

comrespondiente. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el p
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacioén Documental™.

Ef expediente reposa en ¢l

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Correo del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de
desacato

Comunicacion  requidendo al  area  competente
solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte para dar
respuesta al despacho y correo

Comunicacion del &area competente acreditando el

cumplimiento de lo ordenado por el despacho

",
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. |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar
respuesta al despacho.
. |Escrito de respuesta af despacho sobre la actuacion| 2 3 X
previa de desacato del fallo de tutela
+ |Fallo del despacho imponiendo sancién
Comunicacion al &rea competente acreditando el
*» |cumplimiento de le ordenado por el despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando el
*  |cumplimiento de! fallo y solicitando revocar la sancian
= |Falio de la accion de desacato
. |Comunicacion del abogado que ordena el archivo
expediente
002 B |ACTAS
002-011 O Actas.de Com_ltés Departamental de Erradicacion del
Trabajo Infantil
* |Citacion . . - - . ) -
+ |Acta (asig-£-05) Estos reflefan el cumplimiento de [a mision de Ja entidad a nivel municipal, con respecto a|
" 2 g X las (abores desamolladas con el fin de erradicar 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 e aseguramiento de la
i on y para posteri ftas. (garantizando a reproduccion de esta documentacion).
* |Anexos
002012 g [Actas de Comités Distrital/Municipal de Erradicacion
del Trabajo Infantil-
*  (Citacion Estos documentos reflejan e! cumplimiento de la mision de fa entidad a nivel municipal, con respecto a
* iActa (asig--05) 2 8 N las labores desarrolladas con el fin de erradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pais. Se

* |Informe de Seguimignto |

« lAnexos

Jconservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para el aseguramiento de (a

informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta d
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Actas de Comités Local de Seguridad y Salud enel| 2 8 X
002.013
Trabajo }
Citacion ) . . .
‘ Estos documentos contienen las actuaciones del comité encargado de proponer (a adopcion de
Acta (asig--05) medidas y el desamollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes
Informe de Seguimiento de trabajo; vigilar e! desarrofio de actvidades que en materia de medicina, higiene y sequridad industrial
debe realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacién y
‘ observancia. Se y se digitalizan parael de la informacion y para posteriores
Una vez concluido el tempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se|
A realizaré su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
nexos fisi -
isicos y digitales)
002-045 Actas de Comltés Seccional de Seguridad y Saluden| 2 8 be

el Trabajo

Citacion

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Anexos

Estos documentos contienen las actuaciones del comité gade de prop la adopcion de
medidas y ¢l desarollo de actividades que procuren y mantengan la saud en los lugares y ambiente:

de trabajo; vigilar e} desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad 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 !a 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 Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales)
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Gestion
iActas de Consejos Directlvo Distrital delSena- - --- - ¢ [ ¢+ | | + | _
002-020 O 1
« |citacie Estos documentos refiejan el cumplimiento de la misién de la entidad como cabeza de! Sector Trabajo,
liacion al formar parte del consejo directivo de! SENA, ya que esta es una entidad adscrita al Ministerio del
¢ [Acta (asig-f-05) Trabajo por medio del Decreto 4108 de 2011 Art 3. Se conservan y se digitalizan por considerarse parte,
. I 2 de |2 memoria institucional y para el aseguramiente de la informacién y posteriores consultas.|
Informe de Seguimiento {garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez concluido ) tiempo de retencion, al ser
una serie de valores ios, se realizard su i daria al Archivo General de la
o |Anexos Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
Actas de Subcomité Integrado de Gestion
002-033 0
Estos documentos reflejan las i del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,
*  [Citacién direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con Ia
. At 0405 direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, fransparencia, efectividad y I2|
cta (asig+05) P ptimizacion de yp Se conservan y se Iman para e! iento de la
* |Listado asistencia a reuniones {gth-£-05) informacion y para posteri itas. (garantizando la reproduccion de esta d ion). Una
vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
. s oportes digitales)
002-040 O |Actas del Comité de Convivencia Laborat
: Convocelona Estos documentos reflejan {as actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas
* (Acta (asig--05) por los servidores, sobre conductas que afecten [as normas de ivencia, resolver si
* |Informe de Seguimiento g por p de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de|
2 vida laboral. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas, ya que|
tienen una connotacion histérica para revisar los problemas laborales al interior del Ministerio,
{garantizando la reproduccitn de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser
« |Anexos una serie de valores darios, se realizara su transferenci daria al Archivo General de la
Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
002-045 O Actas d:el Comité Parltarlo de Seguridad y Salud en
¢l Trabajo
« ICitacién Estos d i las i del comité encargado de proponer la adopcién de
N didas y el d llo de actividades que p ¥ mantengan Ja salud en los lugares y ambientes
*  |Acta {asig--05) de trabajo det Ministerio; vigilar el desarrallo de actividades que en materia de medicina, higiene y
» tinforme de Seguimiento 2 seguridad industrial debe realizar ef Ministerio de acuerdo con las nommas vigentes se debe promover,
su divulgacion y observancia. Se conservan y se digitalizan para e! aseguramiento de la informacién y
para posteriores consultas. na vez concluido el tempo de retencién, al ser una serie de valores
darios, se realizara su ferencia secundania al Archivo General de la Nacion, en sus dos
4 *  |Anexos soportes (medios fisicos y digitales)
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005 Hl |AUTORIZACIONES
005-006 o Autorizaciones Despidos Colectivos y Cierre Total o
Parcial de Empresa Dacumentos de caracter misional que reflejan |a gestion y el cumplimiento de las funciones aslgnadas
* |Psticion al area en inspeccion, vigilancia y control sobre la solicitud de {as emp de los despid
o lAuto comisatio y ciermes de las empresas por condiciones economicas de las mismas. Documentos de canservacion
- R 2 5 X total, dando cumplimiento 2 la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato}
* V|S|ta_adm|n1§lr§t|vo laboral original para el aseguramiento de |a informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el
* |Estudio econémico tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
* tAnexos Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
* |Resolucion
Autorizaciones DismInucion de Capital Social de las
005-007 [m) Empresas P Documentos de caracter misional que reflgjan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
p al area de inspeccion, vigilancia y control laboral, ya que en la solicitud de la disminucion del capital
*  |Peticion . social de (a empresa, puede repercutir en despidos y ciemes de plazas laborales de la empresa
* |Auto de avoquese 9 5 < solicitante. Decumentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
*  |Estudio economico numeral §; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para
* |Anexos Una vez concluido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores
darios, se realizard su ia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
*  [Resolucion soportes (medios fisicos y digitales).
005-010 O Autorizaciones Total o Parcial de la Suspensién de|
Actividades hasta por 120 dias en Empresas Daocumentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
¢ |Petici6n al &rea en inspeccion, vigilancia y control laboral, para aquellas empresas que soficitan la suspension
= |Auto Comisorio de sus labores y los pagos salariales, por un cierre total, o parcial por 120 dias. Documentos de:
. N . 2 5 X conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en|
Res"'}m“"“ o su formato original para el aseguramiento de la inf 50 ¥ para post ftas. Una vez
*  |Estudio Econdmico concluido ef iempa de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su ransferencial
* tAutorizacion secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
* |Anexos
006 B |AUTOS
¢ |Consecutivo de autos Documentos de caracter administrativo y legal. Refiejan las decisiones administrativas de! Ministerio del
« |Antecedentes Trabajo En cuanto al cierre de una investigacion, al no considerar procedente la formulacion de cargos,
conlleva a su archivo. Se trata de un acto definitive en el sentido del articulo 43 del CPACA. Forman
1 10 X parte de la memaria institucional de la entidad. Son documentos de conservacion total y se microfilman
para el aseguramiento de (a informacitn y garantizar la conservacion dei papel. Una vez concluido el
tiempo de retencién, al ser una serie de valores darios, se realizara su daria al
Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
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010 CERTIFICACIONES )
010-005 Certificaciones Laborales Sencillas Cumplido su tiempo de retencidn en archivo central se elimina porque ya no tiene valor administrativo ni
1 2 x presenta valores secundarios, por cuanto esta informacion se desactualiza constantementeUna vez
Solicitud concluido el tempo de retencion, se aplicara el pre blecido mediante Acuerdo 004 de
2018, Art 22 *Eliminacién Documental”.
Anexos |
Certificacion
Certificaciones de no reclamaciones, Investigaciones
10-004 R
) y Sanciones Laborales de Empresas
Decumentos que respaldan las certificaciones que el Ministerio del Trabajo expide en cumplimiento de
Solicitud la mision de |a entidad. Documentas de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa
Anexos 1 2 X 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en st formato original para el aseguramiento de la informagicn y
para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, @l ser una serie de valores
secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales
Certificacion oportes { y digitales)
015 CONCILIACIONES BANCARIAS
Extractos de movimientos bancarios
T Constituyen una anotacién detallada de! movimiento de fondos del Ministerio de! Trabajo. Cumplidos
Conciliaciones
diez (10) aiios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina el soporte
2 8 X pape!. {Ley 9562 de 2005 "Ley Antitramites"” Art. 28). “Racionafizacion de la conservacion de libros |
. papeles de io". Una vez do ¢! tempo de retencién, se aplicard ef procedimiento
Soportes establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.

3
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018 B |CONTRATOS 2 18 X |El contrato es informacion de caracter administrativo, juridico, legal, una vez vencido el término por el
018-007 [J |Ordenes de compra Acuerdos Marco cual se pacte el contrato, debe conservarse por 20 afios. Cumplide su tiempo de retencidn en archivo

Solicitud elaboracion contrato
Cerlificacién de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013
Certificacién de altamente calificado

Certificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion de!
contrato

Fichas Técnicas

Formato dnico de hoja de vida de la Funcion Publica
Declaracion de Bienes y Rentas
Certificados académicos, laborales y/o experiencia

Documento de identificacion del representante legal o
del contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia y
representacion leaal

Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y
Salud y ARL

Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

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

Formato creacion de cuenta

central, elabdrese una muestra representativa del 10% de ios contratos més relevantes para el
Ministerip. E{ resto podra eliminarse ya que su valor administrativo es temporal. (La estadistica para la
sefeccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez luido €! tiempo de retencién, se
tomara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demas
expedientes, se aplicara lo establecida en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacion Documental”.

Namerode-identificacion tributaria hit
Formato de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacién de vigencia de garantias
Comunicacion designacion de I2 Interventoria
Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales

Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato
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Actas de Interventoria  (Suspension,  reinicio,
requerimiento, entre otros)
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declarateria de incumplimiento {si hubiese)

Requerimiento a la compaiiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

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

Acta de liquidacion (si aplica)

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

saldos
Noatificacion 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 convecatoria para conformacion de lista corta
Actas de audiencia de subasta

Actas de audiencia de revisitn de riesgos y pliegos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Resolucion del comité asesor evaluador
Adendas y respuesta a observaciones
Acta de ciere 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 adjudicacién

Notificacidn y comunicacion de actos administrativos

019
019-002

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos
Solicitud

Borrador del convenio

Convenio final para la firma

Documentos que reflejan los convenios suscritos entre el Ministerio del Trabajo y otras entidades con el
fin de contar con medios de cooperacion entre estas, para el cumplimiento de sus metas. Conservar|

totalmente en la oficina por ser documentos que refiejan la gestion administrativa de la entidad, se,

filman para el aseguramiento de la inf ion garantizando la ion de! papel.

kY
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022 B |DERECHOS DE PETICION
= |Solicitud - ' ) ) -,
Al cumplir el iempo de refencion en el archivo central se seleccionan los derechos de peticion que por
+ |Antecedentes la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite. En cumplimiento con la Ley
Respuesta 1 5 1755 de 2015. (La estadistica para la seleccion esta dispuesta en la inroduccién de las TRD). Lina vez
concluido el iempo de retencion, se tomara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y
. electrénicos. Con los demés expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacién Documental”.
038 8l [INFORMES
039.002 O |Informes a entes de control
*  {Solicitud Estos documentos refiejan el sequimiento y la evaluacion de la gestion de la enfidad por parte de los|
+ finforme organismos de control. Se conservan por considerarse parte de la memoria insfitucional. Se microfilman}
4 9 " garantizando {a duccion de estos di para ¢l aseg de |a informacién y para)
teri ftas. Una vez luido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores
. L darios, se realizara su ferenci daria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos|
* | Oficio remisorio soportes (medios fisicos y digitales)
039.007 o Informes de Anilisis de Riesgo Laboral y
. |Diagnéstice Actualizado Estos documentos reflgjan el cumplimiento de la misidn de la entidad en cumplimineto de inspeccion,
|Solicitud vigilancia y control laboral dentro del cual se realiza un analisis comespondiente a los riesgos laborales
y su respective diagndstico. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se
¢ |Informe 1 4 X digitalizan para el aseguramiento de (a informacion y para posteri ltas. (garantizando la
reproduccidn de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de
. ) . valores darios, se realizara su daria al Archivo General de la Nacion, en sus
Oficio remisorio dos soportes (medios fisicos y digitates)
038012 [J |Informes de Gestion
*  |Solicitud Documentos de carécter administrativo que reflejan Ja gestion y el cumplimiento de las funciones
+ |Informe asignadas al area. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de
4 1 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseqi de la inf ion y para
X i It Una_vez el tiempo de al_ser_una_serie_de_valores
« |oficio remisorio darios, se realizara su ferenc daria al Archivo Genera! de la Nacion, en sus dos|
soportes {medios fisicos y digitales)
040 B |INSCRIPCIONES
040-001 Inscripci jach i
o s_c, pciones de Asociaciones de Pensionados Estos documentos refiejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son trémites realizados|
*  |Solicitud por las direcci toriales en cumplimiento de Ja resolucion 2143 de 2014, Las asociaciones de
* [Requisitos jubilados y pensionados son una clara del derecho de asaciacién establecido en el
. articulo 38 de la Consfitucion Politica y lados por ef Ministerio del Trabajo. Se conservan por
* |Resolucion 2 8 x consid parte de la ia institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y
para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta d Una vez concluido|
* |Oficio remisorio el iempo de retencidn, al ser una serie de valores darios, se realizara su ferenci dari
al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
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040-003 I? g‘;{::ﬁ ;:Iones de Empresas de Alto Riesgo Estos documentos reflejan el cumpiimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados|

por las direcci toriales en limiento de la resolucion 2143 de 2014. Las tareas de afto

riesgo son todas las activi que por su leza o lugar donde se realiza, implica la exposicién of

* |Certificado de Existencia y Representacion legal intensidad mayor a las h p en la actvidad rutinaria las cuales pueden causar

accidentes laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal son:

i .. X 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 la

memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de (a informacion y para posteriores
{garantizando |a reproduccién de esta d tacion). Una vez luido el ttempo de|
|retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)

*  |Anexos

Inscripciones de los Equipos Interdisciplinarios de|

040-004 O as ARL
. {Oficio remisorio Modificacion o Composicion del Equipo Estos do;umeptos refiejan el cumplimiento de la misign de la epﬁdad, ya que son tramites realizados
Interdisciplinario por las direcciones teritoriales en cumplimiento de la resolucién 2143 de 2014. Se conservan por
2 8 X id parte de la ia institucional. Se digitalizan para el aseg iento de la i ion y
para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta documentacitn). Una vez concluido
el tiempo de retencitn, al ser una serie de valores darios, se realizara su fransfe i dari
* |Anexos al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
042 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL Etos d teian vz ) e s sofiudes realizadas de |
. ( reflgjan sol iz e los
042-002 m] Plan.lllas de correspondenc.l? ' . [internos y extemos at Ministerio del Trabajo, estos son documentos son de permanente actualizacion.
Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd 1 2 X Cumplido su tiempo de retencién en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor
r . i |administrativo. Una vez cancluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecid
E |mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién Documental®.

f-08) (gd--09)
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044 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados

D . por las direcciones territoriales en cumplimiento de !a Resolucion Interna 2143 de! 2014, art 1- numeral
enuncia
Pruebas 8 y coresponden a aguellas invesfigaciones realizadas a las empresas por €! no cumplimiento de fos
Asignacion 2 8 X pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Autos Comp ion, Salarios, fias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas,
Citaciones p con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
Resolucion primera instancia
th'fcac‘on:s de Segudiada y Salud en el frabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras iregularidades
ificaci
Recursos de repasicion contemptadas en la normatividad laboral colembiana.
Recursos de apelacion Corespondientes ai trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos|
Recurso de queja establecidos en el art 32 de Ialey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Revocatoria directa
Ejecutoria Se conservan y se mi para el aseguramiento de la i ion y para p
Auto de archivo Estos son documentos de confidencialidad ya que se debe garantizar la idad de los particip
Requerimientos en estos prog: Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
Comunicaciones Oficiales
Solicitud de acuerdo de formalizacicin laboral {secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
Acta de formalizacion laboral portes (medios fisicos y digitales)
044-001 Investigaciones preliminares

Denuncia
Pruebas
Asignacion
Autos 2 8 X
Citaciones

Estos documentos reflejan el cumplimiento de ia misidn de la entidad, ya que son tramites realizados
por las direcciones temitoriales en cumptimiento de la Resolucién Interna 2143 del 2014, art 1- numeral
8, donde se presumen imeguiaridades en el cumplimiento de las leyes laborales colombianas. Se

{conservan por iderarse parte de [a ia institucional. Se microfiman para el aseguramiento de
la inft ion y para posteri ltas. { izando la reproduccion de esta d tacion)
Una vez luido el iempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

daria al Archivo General de la Nacién_en sus dos soportes (medias fisicos.y

Auto de archivo

- |digitales).
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045 . LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Al finalizar la retencion en el archivo de-gestién, se-depuran-los documentos soporte y los balances
|trimestrales; solo se trasfieren al archivo cantral los balances a 31 de diciembre de cada afio. Deberént

conservarse por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,

=

nto o diendo utilizar para el efecto, a eleccion de! comerciante, su

P

conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrdnico que garantice su
reproduccién exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Se microfiman para posteriores

M.

los mi o imé dos se conservan por diez (10) afios mas.
¥y g

047 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

047-001 8 libro Diario

Canstituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplid
diez {10} afios en el archiva central se pracede a microfimar y posteriarmente se eliming &l seporte
papel. {Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art, 28). “Racionalizacion de la conservacion de libros y
papeles de io”.Una vez el tiempo de retencion, se aplicara el p j
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”.

Tl

047.002 O |Libro Mayor y Balances

Consfituyen 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 soporte
papel. (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites™ Art. 28). *Racionalizacion de la conservacion de libros y
papeles de comercio”. Una vez luido el tiempo de ion, se aplicara el dimiento
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental".

056 ]
056-003 a

+  |Plan formulado

PLANES
Planes de Accion (DE-PD-01-F.02)

*  |[Comunicaciones

* lInformes de evaluacion y seguimiento al pan

Estos d reflejan los objeti gricos de |2 entidad, especifica las politicas y lineas de
actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de empo que deben cumplirse
para que la puesta en practica de! plan sea exitosa. Al cumplir el tempo de retencian en archivo central
se realiza una seleccion del plan de accién consolidado por la oficina de planeacion, e! cual se digitaliza
Y se conserva cince (5) afios mas. Una vez concluido ef iempo de retencion, se tomara fa muestra para
ser conservada mediante medios fisicos y electrdnicos. Con los deméas expedientes, se aplicara lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacién Documental”,
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062 PROCESOS
Documentos de caracter misional que refiejan la gestion y el cumplimiento de las funcicnes asignadas
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y
Laborales al area de inspeccion, viglancia y control laboral, con respecto a la concertacién de los pliegos de
. laborales pl dos por los sindi en las emp Di de conservacion
Solicitud p :
. ) 2 8 X total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
Copia de! pliego
original para el aseguramiento de [a informacion y para posteri Itas.Una vez concluido el
Acta de reunion
tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al
Informe final de (a concertacion
Archivo General de (a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
056-006 Plan de Mejoramiento
Formulacién Estos documentos reflsjan las acciones corectvas ylo prevent inadas al andliis,
Plan tratamiento y cierre de las No conformidades producto de la operacién, requerimientos de usuarios o
2 4 defici con ef propésito de mitigar ias. Al cumplir e iempo de retencién 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 establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documental®.
069 PROPUESTAS NO GANADORAS
Cumplido su tiempo de retencién en archivo de central se elimina porgue ya no tiene valor|
Propuesta técnica 4 4 administrativo, ya que la accion disciplinana y fiscal prescribe a los cinco (5) afios. Iguaimente estas
propuestas permanecen en el SECOP (. Una vez luido el tempo de se aplicara el
Propuesta economica procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacion Documental”,
Anexos
074 REQUERIMIENTOS JUDICIALES
Solicitud Pasados los cinca (5) afios de emitida la ia se eliminan. £l expediente es propio del juzgado que
9 4 conocié y tramitd el proceso. Cddigo Contencioso Administrative. Ley 1437 de 2011 Art25. Una vez
concluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de
Respuesta 2019, Art 22 *Elirinacién Documental®.
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075 B |RESOLUCIONES
* Resoluciones Documentos de cardcter administrativo y legal. Refiejan las decisiones administrativas y forman parte
* |Memoria Sustantiva/Antecedentes de (a memoria institucional de la Entidad. Son documentos de conservacion total y se digitalizan
2 3 X garantizando la reproduccién de estos d fos para el i de fa informacion y
garantizar la conservacion del papel Una vez conclundn ¢l tiempo de retencion, al ser una serie de
) . valores darios, se realizara su transfe daria al Archivo General de la Nacion, en sus|
* | Oficio remisorio dos soportes (medios fisicos y digitales)
076 B [SOLICITUDES
076-003 SOLICITUDES DECLARACION DE UNIDAD DE Estos documentos reflejan €l cumplimiento de la mision de la entidad, ya que ia unidad de empresa es|
EMPRESA i un instituto juridico propio del derecho laboral que busca hacer reafidad el principio de igualdad entre
., todos los trabajadores que laboran para un rmsmo patrdn, en’rendléndose que fo hacen cuando prestan
*+  [Peticion Sus servicios en una o vanas te de una misma persona natura)
- 0 juridica. siempre que d | ividad similares o complementarias. La igualdad se
* |Auto Comisorio ) 3 " hace realidad reconociendo a todos los trabajadores un mismo sistema especial salarial y prestacional,
con fund en la capacidad de quien se un Gnico patronya que son tramites|
*  |Visita Administrativa realizados por las direccianes temitoriales en cumplimiento de la resolucion 21 43 de 2014, de se ha ce
la soli.Se digitalizan para el aseguramiento de ia infe y para posteriores
* [Estudio Econdmico {garantizando Ja reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el iempo de ion, al ser
. una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la
« |Anexos Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitates)
* _iResolucion
CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
m] Subserie Documental E Eliminacion $ Seleccion
N Tipo D M Microfimacié
Aprobada segan R%ién No. 2262 de g de Junio de 2015 Fecha aprob ultima lizacié
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ek
v »
M SECRETARIA GENERAL FIRMA COORDINADOR GAD: \ Q
CIU AD Y FECHA: BOGOTA, DICIEMBRE DE 2019

/



