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ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Correo notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.
Solicitud de soporte técnico - cormeo de envié

Oficio de respuesta de! soparte técnico — concepto

Documento de respuesta de la tutela

Correo de remision de !a tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de fa misma.

Correo de acuso de recibo por el despacho

Copia del envio por fax con confirmacion de recibo

EComunicacibn del despacho judicial sobre nulidades

:lOﬁcio comunicacion del despacho judicial al ministerio
notificando la sentencia de futela primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al
é&rea competente — correo electronico

Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo
Comunicacion del area competente acreditando e
cumplimiento de lo ordenado por el despacho
Comunicacion del &rea técnica con el soporte para

“—fimpugnareHfattodeTuteta:

Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central se eliminan por prescribir toda accion legal. El
expediente reposa en sl Juzgado correspondiente. Al cumplir el iempo de retencién en el archivo central
se eliminan pues pierden valores prmarios y no tienen secundarios. EI expadiente reposa en &} juzgado

pondiente. Una vez luido el tiempo de retencién, se aplicard el procedimiento establecido
mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental’.
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:solicitando e} cumplimiento del fallo y el soporte para dar
.respuesta al despacho y correo
iComunicacion del area competente acreditando el

Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Corren del abogado de la tutela ordenando archive del
expediente :
Notificacion accién previa al inicio de la accién de -
desacato

Comunicacion  requirendo al area competente

cumplimiente de lo ordenado por el despacho
Comunicacion de! érea técnica con el soporte para dar
respuesta al despacho.

Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion
previa de desacato del fallo de futela

Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacion al area competente acreditando el
cumplimiento de {o ordenado por €} despacho - correo

Comunicacién al despacho judicial acreditando el
cumplimiento del fallo y solicitando revocar la sancion

Falle de la accion de desacato
Comunicacion del abogado que ordena €! archivo
expediente

002
002-011

ACTAS

Actas de Comités Departamental de Erradicacion del
Trabajo Infantil

Citacion

Acta (asig-05) -

Informe de Seguimiento

Anexos

Estos documentos reflejan el cumpiimiento de la misin de la entidad a nivel municipal, con respecto a|
las labores desarrolladas con el fin de erradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pafs. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para el aseguramisnto de ia
informacién y para posteriores consultas. (garantizando la repreduccion de esta documentacion). -
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002:012 Actas de Comités Distrital/Municipal de Erradicacion
del Trabajo Infantit !
Cltacu')n. ! Estos documentos refigjan el cumplimiento de la mision de la entidad a nivel municipal, con respecto a
Acta (asig-f-05) 2 8 . : las labores desanolladas con e} fin de erradicar el trabajo de nifics, nifias y adolescentes en el pais. Se
Informe de Seguimiento : conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para sl aseguramiente de (a
inft i6n y para posteri {garantizando la reproduccién de esta documentacion).
Anexos
iActas de Comités Local de Seguridad y Saludenell 2 8 X
002-013 B .
| Trabajo
‘Citacion
M i Estos documentos contienen las actuaciones de! comité encargade de proponer la adopeion de medidas|
|Acta (asig-f-05) y &l desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los fugares y ambientes de trabajo;
Informe de Seguimienta vigilar el desamollo 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 la inft ion y para posteri
ltas. Una vez concluido el tiempo de retenci6n, al ser una serie de valores secundarios, se realizara
Anexos su fransferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
digitales)
002-015 Actas de Comités Seccional de Seguridad y Saluden| 2 8 X
el Trabajo
Citacion Estos documentos contienen las actuaciones det comité encargado de proponer 1a adopcion de medidas|
Act 005 y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo;
a (asig-+-05) vigilar €l desarrollo de actividades que en materia de medicina, higisns y seguridad industrial debe
\Informe de Seguimiento realizar el Ministeric de acuerdo con las nommas vigentes se debe promover su divulgacion y
. observancia Se conservan y se digitalizan para el asaguramiento de !a infe y para posteri
consultas. Una vez concluido el tiempo de retencién, a! ser una serie de valores secundarios, se realizard
su_{ransf; i daria-al Archivo General-de-Ja-Nacién,-sn-sus-dos-soportes—{medies-fisices: ¥
Anexos digitales)
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002 H ACTAS Documentos que respaidan fas conciliaciones en materia labaral resclviendo las diferencias entre|
002-018 O {Actas de Conciliacion i p y trabajadores en cumplimiento con 1a misién de la entidad. Al cumplir el tiempo de retencion en
» [Solicitud i
| . - : : . N i
+ |Citacion el archivo central se digitalizan garantizando la reproduccion de estos para ser al
» |Acta (asig-1-05) 1 B T4 X ! archivo histdrico. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
*  |Anexas ' i realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios|
. ’ fisicos y digitales)
Actas de Consejos Directivo Distrital del Sena i i
002-020 [} v .
_ Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de !a entidad como cabeza del Sector Trabajo, al
° Citacion H formar parte del consejo directivo del SENA, ya gque esta es una entidad adscrita al Ministerio de! Trabajo
«  Acta (asig-f-05) por medio del Decreto 4108 de 2011 Art 3. Se col y se digitalizan por i parte de fa
- 2 8 X memoria institucional y para el aseguramiento de la informacién y posteriores consultas. {garantizando {a
* |Informe de Seguimiento [reproduccion de esta d tacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de [a Nacitn, en sus
+ 1Anexes '; dos soportes (medios fisicos y digitales)
Actas de constatacion de Cese de Actividades en las , Fﬁos ‘documentos refigjan el cumplimienio de la mision de 1a entidad, dando cumpimiento a 1o
002-022 estipulado en e) Art. 26 del Decreto 1352 de 2013, buscando mejorar Jas condiciones {aborales de los|
0 |Empresas 9 5 ’ : : 3 ] :
Constatacia 5 X trabajadores por medio del sistema de riesgos laborales que rige el desarrolio de [as diferentes funciones
> |Actade Dns. a acion : : del sector trabajo en el pais. Se conservan y se digitalizan para e! aseg de la infe ion y|
* 1Auto de Comisién I para posteriores consuitas. (qarantizando la reproduccion de esta documentacion).Una vez concluido el
002-023 Actas de constatacion de Circunstancias de Fuerza i
| Ma‘yt.)r o Caso Fortuito Documentos que respaldan la funcion del Ministerio del Trabajo de constatar ef cumplimiento de las
« Solicitud obligaciones del empleador de forma permanente ante los empleados. Son de conservacion total, dando)
« |Acta de Constatacion 2 5 M cumplimiento 2 la circular extema 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. Una vaz concluide el iempo de retencitn,
al ser una serie de valoras secundanos, se realizara su daria al Archivo G 1 de la
* 1Anexos Nacitn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
002-024 O |Actas de constatacion sobre Turnos de Trabajo
+ |Solicitud Documentos que respaldan fa funcion del Ministerio del Trabajo de constatar el cumplimiento de las
+ |Acta de Constatacion 1 ; ohi:ga::pnes del empleador de forma permanente ante los (’ampleadus. Sen de cunservacsbr.\ l’olar, dando
p a la circular extema 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
2 5 X ! e S A : il ol §
dela y para posteriores consultas. Una vez ol tiempo de
Anexos al ser una serie de valores secundarios, se realizara su {ransferencia secundaria al Archivo General de la
‘ Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
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002-028 H |Actas de Levantamiento de Acreencias Laborales
* Sf’hc‘.tf’d Estos documentos reflsjan el cumplimiento de la misién de Ia entidad, ya que son tramites realizados por
* |Citacion las direcciones teritoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Se conservan por
¢ |Acta de acreencia 1 4 X considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan para e! aseguramiento de Ia informacion y|
para posteriores consultas. {garantizando la duccion de esta d tacion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al
» |Soportes Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
Actas de Subcomité Integrado de Gestion
002-033 0O
) Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer (a gestién,
¢ |Citacién - " ! ] i~ : - "
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la
¢ |Acta (asig-f-05} direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la
, i . i 2 8 X optimizacion de recursos y procesos. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la
* |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) informacién y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Unal
vez concluido el tiempo de retencion, al 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),
» Soportes
002-035 [ |Actas de verificacion preventiva a empresas
* jAuto Comvls'ono Estos documentos reflejan ef cumplimiento de las funciones relacionadas con capacitar a empleadores y
+ [Actade Visita ) trabajadores sobre las disposiciones legales en materia laboral, empleo, seguridad social en penslones y
« |Acuerdo de Mejora 1 4 - riesgos laborales. Se digitalizan para el aseguramiento da la inf y para post
« |Bitacora de Seguimiento {garantizando la reprod de esta d tacion). Con el fin de preservalamforrnaclén producida,
se aplicara el procedimiente de digitalizacién, can base en el d *Requi inimos de
digitalizacion®, del Archivo General de la Nacion, Version 2.0 del 5 de julio de 2018
002-037
Actas de™ vo! R " y - —
0 arbitramento Estos documentos registran las actuaciones del comité de los tribunales de arbitraje que es un
mecanismo altemative de solucion de confli diante el cual las partes defieren a arbitros la solucién
»  |Auto Comisorio de una controversia relativa a asuntos de libre disposicién o aquellos que las normas autoricen, segan
Acta de A ahamiento 1 4 X los parametros establecidos en la Ley 1563 de 2012. Se conservan y se microfilman para el
’ Cla o Acompah aseguramiento de Ja inft ion y para p Itas. (garantizando la reproduccion de esta
+ {Informe documentacion). Con el fin de preserva la informacion producida, se aplicara el procedimiento de
digitalizacion, con base en el documento *Requisitos minimos de digitalizacion®, del Archivo General de
Soportes Ia Nacién, Version 2.0 del 5 de julio de 2018.
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002-040 [  Actas del Comité de Convivencia Laboral
*  |Convocatoria Estos documentos refiejan las actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas
¢ |Acta (asig--05) por los servidores, sobre conductas que afecten las nommas de « resolver sif
+  |Informe de Seguimiento ! g.eneradas por presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de
2 8 X vida laboral. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, ya que
tienen una connotacion historica para revisar los problemas laborales al interior del Ministerio,
{oarantizando ia reprodi de esta d tacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser|
*  Anexos una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la
| Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
002-045 O el Trabajo
+ |Citagion Estos documentos contienen las actuaciones del comité encargado de prap la adopcion de medid
: y el d llo de actividades que p y mantengan {a salud en los lugares y ambientes de trabajo
*+ |Acta (asig-f-05) i del Ministeric; vigilar el desamollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
+ linforme de Seguimiento 2 8 X ! 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 informacién y para
. posteriores consultas. na vez concluido el tiempo de retencisn, al ser una serie de valores secundarios,
; se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes (medios
s [Anexos fisicos y digitales)
002-051 O |Actas no conciliadas Documentos gue respaldan ef intento de realizar las conciliaciones en materia labaral con el fin de
« |Solicitud | X . resolver las diferencias entre patronos y frabajadores en cumplimiento con la mision de fa entidad, siendo
« |citacion [ estas fallidas por no llegar a un acusrdo entre las partes. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
. ' : central se digitalizan garantizando la reproduccion de estos documentos, para ser transferido al archivo
*  (Acta (asig--05) 1 4 L i histérico. Una vez concluido el tiempo de ratancion, al ser una serie de valores secundarios, e realizara
su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
* |Anexos digitales).
002-052 O jActas parcialmente conciliadas Documentos que respaldan las conciliaciones en materia laboral reselviendo las diferencias entre
« ISolicitud patronos y trabajadores en cumplimiento con la mision de la entidad, llegandose a acuerdos parciales,
« |citacién mas no definifivos. Al cumplir el tiempe de retencitn en el archive central se digitalizan garantizando la |
5 reproduccion de estos documentos, para ser transferido at archivo historico. Una vez concluido el tiempo
*  |Acta (asig--05) de retencion, al ser una serie de vafores secundarios, se reafizaré su transferencia secundaria af Archivo
1 | 4 X General de la Nacidn, en sus dos sopertes {medios fisicos y digitales).
* [Anexos
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005 AUTORIZACIONES
005-001 Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o
:Adolescentes Documentos de caracter misional que reflejan la-gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas a!
Ministerio, en cumplimiento del Codige 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 fa circutar extea 003 de 2015, numeral 5; Se
;niﬁos, nifias o adolescentes (nna) (lve-pd-03-f-01) 2 5 X conservan en su formato original para ef to de la info y para posteriores consultas.
Una vez concluido el tiempo de refencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
'Certificado de escolaridad transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
‘Acta de visita (ivc-pd-03--02) digitales).
IAnexos
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
Solm_tUd _de llCSnc@ Documentos de caracter misional que refiejan la gestion y &l cumplimiento de [as funciones asignadas al
Autorizacion cambios de nombres 4rea. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo 9 5 X 5, Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la inf y para posterioras|
Estado de liquidez ltas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara
Auto de objeciones su _transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
Resolucion de suspension y cancelacion de digitales)
funcionamiento
Registro de socios
Estadisticas
Informes trimestrales
Pélizas
Certificaciones de vigencia .
R 2 5 X | g g 8 afleja e B a
Autorizaciones de " los Regimenes de Trabajo i Minitero, donde e reﬂe;a uno de los mecanismos de asociacion para generacu‘m de uaba)o
005-003 Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas ; Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se)
'y Precooperativas del Trabajo Asociado } conservan en su formato original para el aseg: de la inf 0n y para posteriores consultas.
! . ! Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizars su
Solicitud ; transferencia secundaria al Archive General de ta Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
|Acta de constitucion ! digitales).
‘Acta de Junta directiva i
‘Eslatutos '
| Certificado de capacitacion |
'Regimenes ‘
|Resolucién o auto de archivo |
{Anexos |
005-004 Autorizaciones de Termina_cién Vinculo Laboral o de | ‘
Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad ' . Documentos de caracter misional que refiejan la gestion y el cumphmlento de las funciones asngnadas al
: ! Ministerio. para otroaar los permisos de terminar los vinculos laborales a aue
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+ \Solicitud discapacidad. Documentos de conservacian total, dando cumplimiento a Ia circular extema 003 de 2015,
«  |Auto Comisorio 2 5 X numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacién y para
» |Auto de Avoguese ! posteriores consultas.Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
+ | Auto de Prusbas se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naci6n, en sus dos soparies (medios
- . fisicos y digitales
*» |Resolucion o Auto de Archivo y diitaies)
*  |Anexos
005-006 o Autorizaciones Despidos Colectivos y Cierre Total o
Parcial de Empresa Dy tos de caracter misional que reflejan la gestién y el cumplimiento de las funciones asignadas al
s |Peticion 4rea en inspeccién, vigilancia y controf sobre la solicitud de las empresas de los despidos colectivos y|
+ | Auto comisorio cienes de las empresas por condiciones economicas de las mismas. Documentos de conservacian total,
o |Visita admin ivo | 2 5 X dando cumplimiento a la circufar externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original
I8t a.a mlmstraltm aborat para €l aseguramiento de la inf i6n y para posteriores ¢ ltas. Una vez concluido e tiempo de
*  [Estudio econémico retencién, al ser una serie de vaiores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
*  |Anexos ' General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
* |Resolucién .'
Autorizaciones Disminucion de Capital Social de las . B ] , B , )
005-007 O Do de caracter | que reflejan la gestion y el cumpiimiento de las funciones asignadas al
Empresas
. . érea de inspeccidn, vigilancia y control iaboral, ya que en la salicitud de la disminucion del capital social
Peticion i de la empresa, puede repercutic en despidos y cierres de plazas laborales de la emp licitante.
* 1Auto de aviquese . 2 ' 5 X Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se
+ |Estudio economico . conservan en s formato original para el aseguramiento de la inf; i6n y para p It
* |Anexos Una vez concluido el tiempo de refencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizars su
; transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
*  |Resolucion digitales).
005-008 O ! Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de
Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo
» |Solicitud
Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las funciones asignadas al
+ |Aute Comisorio area de inspeccion, vigilancia y control labora!, en la solicitud de empresarios de terminar e! vinculo
laborat a mujeres en estado de embaraze, lo que implica terminos laborales y de equidad laboral.
< |Auto de Avé 2 5 x Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de 2015, numeral 5; Se
W0 de Avoquese conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su
* |Auto de Pruebas transferencia secundarnia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
. digitales).
« |Resolucion o Auto de Archivo
l = |Anexos
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de | Archivo | £ M ) s PROCEDIMIENTO
Gestién { Central
005009 o :
Autorizaciones para Laborar Horas Extras '
I
. ! Documentos de carécter misional que reflejan (a gestion y el cumplimiento de Jas funciones asignadas al
Solicitud I area de inspeccion, vigilancia y control laboral, a aquellas empresas que en desarolio de su labor
economica requiere faborar horas exras, las cuales no deben sobrs pasar lo requerido en ef Codigo
Reauisit 9 5 Laboral. Documentos de conservacion total, dando cumplimiente a la circular extema 003 de 2015,
| SQuISItos X numeral 5; Se conservan en su formato original para el asegurami de la ink ion y para
\ posteriores consultas.. Una vez luido el tismpo de retencién, al ser una serie de valores secundarios,
‘Resolucion o Auto de Archivo se realizara su fi ia daria al Archivo G ! 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 caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de fas funciones asignadas al
Peticién area en inspeccion, vigilancia y controt laboral, para aquellas empresas que solicitan la suspension de
Auto Comisario sus labores y los pagos salariales, por un cieme fotal, o parcial por 120 dias. Documentos de
., 2 5 X conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su
RESO|!JCIOn . | formato original para el aseguramiento de la informacién y para posteri Itas. Una vez concluid
Estudio Economico i ef iempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundarial
Autorizacion I al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Anexos
006 AUTOS
Consecutivo de autos )
Documentos de caracter administrativo y legal. Reflejan 1as decisiones administrativas del Ministerio del|
‘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 de! articulo 43 del CPACA. Forman
i 1 ¢t 10 X parte de la memoria institucional de la entidad. Son documentos de conservacion total y se microfiman
! l para el aseguramiento de la informacion y garantizar Ja conservacion del papel. Una vez concluido el
tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes (medias fisicos y digitales)
T
|
| :
008 :CONST ANCIAS ' Documentos que respaldan el intento de realizar las conciliaciones en materia laboral con ef fin de
’ resolver (as diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con Ia misién de la entidad, siendo
006-001 Constancias no comparecencia ! estas fallidas por la no asistencia de una de las partes. Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo
- | central se microfil izando fa reproduccion de estos d para ser al archi
Solicitud 1 4 . M . )
Citacion l X X historico. Una vez concluido el iempo de retencin, al ser una serie de valores secundarios, se realizara
Oficio de constancia de no comparecencia | su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
Anexos ! digitales)
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010 M |CERTIFICACIONES
010-005 0 IiCertificaciones Laborales Sencillas ) ) ) ) - 3 A
- Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se elimina porque ya no fiene valor administrativo ni
* | Solicitud 1 9 p valores darios, por cuanto esta informacion se desactualiza constantementeUna vez
Anexcs concluido el tiempo de retencion, se aplicaré el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de
" N 19, A "Eliminacio "
Certificacion 2019, Art 22 "Eliminacion Documental
Certificaciones no reclamaciones,
010-004 s N
Investigaciones y Sanciones Laborales de Empresas
Documentos que respaldan las certificaciones que el Ministeric de! Trabajo expide en cumplimiento de la
Solicitud ‘mision de (2 entidad. Documentos de conservacién total, dando cumplimiento a la circular externa 003,
Anexos 1 2 X de 2015, numeral 5; Se conservan an su formate original para ef aseguramiento de [a informacién y para
posteriores consultas. Una vez concluido ef tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|
) .. fisicos y digitales,
Certificacion y dighalec)
015 CONCILIACIONES BANCARIAS i
Extractos de movimientos bancarios |
Conciliaciones Constituyen una anotacion detallada de! movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos diez
(10) anos en el archivo central se procede a filmar y posteri te se elimina el soporte papel.
2 8 {Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). *Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de
comercio®. Una vez concluido el tismpo de retencion, se aplicara el procedimiento establecide mediante
Soportes Acuerdo 004 de 2018, Art 22 *Eliminacion Documentaf”,
F | e
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Gestion | Central .
018 B |CONTRATOS 2 18 X |El contrato es informacion de caracter administrativo, juridico, legal, una vez vencido el término por el
018-007 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco ! cual se pacte el contrato, debe conservarse Pm 20 afios. Cumplide su tiempo de retencion en archivo
« 1Solicitud elaboracién contrato central, elabbrese una muestra representativa de! 10% de los contratos mas relevantes para el

+ |Certificacion de inexistencia ¢ insuficiencia de personal

+ iCertificacion 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 unico de hoja de vida de la Funcién Publica
* |Declaracion de Bienes y Rentas
« iCertificados académicos, laborales yfo experiencia

Documento de identificacion del representante legal o
del contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia vy
representacion leaal

« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

|Certificade 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 informacion de la cuenta bancaria en la cual se

Ministerio. EI resto podré efiminarse ya que su valor administrativo es temporal. {La estadistica para la

{seteccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez concluido el tiempo de retencion, se

tomara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electrénicos. Con los demas
expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Ast 22 *Eliminacion Documental®.

consignan los honorarios

* |Formato creacion de cuenta

* Namero de identificacion tributaria NIT
» |Formato de Etica :

* |Contrato

* |Registro presupuestal

» |Garantias aprobadas

¢ |Certificado Médico Ocupacional

¢ 1Acta de Aprobacion de vigencia de garantias !
+ |Comunicacion designacion de la Interventoria
¢ lInformes de Reportes de Actividades

« |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
-
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo | x| g PROCEDIMIENTO

Gestibn

Central

M

o S

Adiciones, prérogas, o modificaciones al contrato

Actas de Interventoria  (Suspension,  reinicio,
requerimiento, entre otros}

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

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

iActa de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si
aplica) )

Acta de liquidacion {si aplica)

Soportes para el acta de liquidacion {paz y salvo
seguridad social y parafiscales, certificacion de pagos y

saldos
Notificacién 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

JAviso 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
Resotucion del comité asesor evaluador
Adendas y respuesta a observaciones
Acta de cierre y recibo de propuestas

{Eva!uacion 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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Gestion { Central
019 W |(CONVENIOS Documentos que reflgjan tos convenios suscritos entre el Ministerio del Trabajo y ofras entidades con el
018-002 O |Convenios Interadministrativos
* [Salicitud fin de contar con medios de cooperacion entre estas, para el cumplimiento de sus metas. Conssrvar
¢ |Bomador del convenio , 5 " X
Convenio final para la firma totaiments en la oficina por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de la entidad, se
microfilman para el aseguramiento de I inft i6n garantizando fa conservacion del papel.
022 B |DERECHOS DE PETICION
*  |Solicitud ) . ' . -
Al cumplir e tiempo de refencion en el archivo central se saleccionan los derechos de peticién que por la
« |Antecedentes importancia de su contenido puedan senvir como testimonio del tramite. En cumplimiento con la Ley|
Respuesta 1 5 X 1755 de 2015. (La estadistica para {a seleccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez|
congluido el tiempo de retencion, se tomara (a muestra para ser conservada mediante medios fisicos |
R elactronicos. Con los demas expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documsntat®,
039 B [INFORMES i
039-002 O |Informes a entes de control i
*  |Soicitud Estos documentos reflejan el seguimiento y 1a evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los
» |Informe organismos de control. Se conservan por considerarse parte de {a memoria institucional. Se microfilman
4 1 % garantizando la reproduccion de estos documentos, para el miento de la inft ion y para
|posteriores consultas. 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
« | Oficio remisorio fisicos y digitales)
039-007 O Informes de Andlisis de Riesgo Laboral y .
Diagnéstico Actualizado i Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de 'a entidad en cumplimineto de inspeccion,
o |Salicitug . igilanc i isis nondiente 2 los riesgos-labarales-y
su respectivo diagndstico. Se conservan por considerarse parte de fa memoria institucional. Se digitalizan
* lInforme 1 4 b3 para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de
esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
. o se realizara su fi i daria al Archivo Generaf de a Nacion, en sus dos soportes (medios
*  [Oficio remisorio fisicos y digitales)
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039-012 O |Informes de Gestion i
. e ]'
*  |Solicitud Documentos de caracter administrative que reflejan la gestién y el cumplimiento de las funciones
» |Informe asignadas al area. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de
4 1 X 2015, numeral §; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de (a informacion y para
p consultas, Una vez luido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios,
. . o se realizara su if daria ai Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes {medios|
Oficio remisorio fisicos y digitalas)
040 B INSCRIPCIONES .
040-001 [J .inscripciones de Asociaciones de Pensionados 2 8 X l Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados por
. lSoIicitud ! las direcciones territoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Las asociaciones de
o lActa (ASIG-F-05) | jubilados y pensionados sen una manifestacién clara del derecho de asociacion establecido en e articulo
i 38 de la Constitucién Polltica y regulados por el Ministerio del Trabajo. Se conservan por id
¢ Esm_“los o paﬂe de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informarién y para
* [Nomina Junta Directiva ltas. {garantizando Ja reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido el
« |Listado de asistentes tlempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af
« Autas de Observaciones : Archive General de la Nacion, en sus dos seportes {medios fisicos y digitales)
* |Resolucion o Auto de Archivo
» |Cambios de Juntas Directivas
¢ |Reforma de Estatutos
* |Certificado de Vigencias y Representacion legal
* _|Anexos !
040-003 Inscripciones de Empresas de Alto Riesgo !
= . P P 9 1 Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de ia entidad, ya que son trémites realizados por|
*  |Solicitud : las direcciones tenitoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014, Las tareas de alto riesgo son
) . . . ! todas [as actividades que por su naturaleza o lugar donde se realiza, implica la exposicién o intensidad
» |Certificado de Existencia y Representacion legal i mayor a las normalmente presentes en la actvidad rutinaria las cuales pueden causar accid
laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal son: frabajos en
. B | 2 8 X alturas, trabajos en espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias peligrosas y trabajos
*»  {Clasificacion del Riesgo por parte de ja ARL con sust quimicas peli Sec an por considerarse parte de la memoria institucional. Se
digitalizan para el ienfo de [a inft ion y para posteriores consultas. (garantizando la
reproduccion de esta documentacién). Una vez cancluido el tempo de retencion, al ser una serie de
» |Anexos valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo Generaf de la Nacion, en sus
dos saportes {medios fisicos y digitales)
Inscripcion i Interdisciplinarios de
040-004 [ |Inscripciones de los Equipos Interdiscipl :
las ARL
Oficio remisorio Modificacion 0 Composicion del Equipo Estos documentos refigjan e! cumplimiento de la misién de |a entidad, ya que son tramites realizados por|
* Interdiscipinario las direcciones fermitoriales en cumplimiento de la resolucién 2143 de 2014. Se conservan por|
2 8 « id parte de la institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la inf itn y
para posteriores consultas. {garantizando la reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizaré su transferencia secundaria al
» lAnexos Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
L ]
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042 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL o - ) .
042.002 O |pianilias d denci { Estos documentos reflejan lineamientos generales sobre las solicitudes realizadas de los usuarios
“_' as de correspon e"°‘|'a ) Il intemos y externos al Ministeric del Trabajo, estos son d son de p actualizacion.
Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gdf 1 2 X i Cumplido su tiempo de rstencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor administrativo.
. | Una vez concluido el tiempo de retencién, se aplicara el procedimiento blecido mediante Acuerd
E 004 de 2019, Art 22 "Eliminacion Documental®.
£-08) (gd--09) .
044 n INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES I Estos documentos reflejan el cumplimiento de fa mision de {a entidad, ya que son tramites realizados por|
. ‘ las direcciones temitoriales en cumplimiento de Ja Resolucién Inferna 2143 def 2014, art 1- numeral 8 y|
* |Denuncia I
+ |Pruebas I corresponden a aquellas investigaciones realizadas a las empresas por el no cumplimiento de los pagos
* |Asignacion 2 s x i y obfigaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
*  |Autos i Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con
* |Citaciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segudiada y Salud en el
*  |Resolucion primera instancia : o ) )
. trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades contempladas en la normatividad laboral
* {Notificaciones
* |Recursos de reposicion colombiana.
* {Recursos de apelacion Correspondientes al trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en fos téminos
* [Recur: j
so de queje establecidos en el art 32 de Ia ey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 ds 2013,
* {Revocatoria directa
. ’Ej scutoria Se conservan y se microfilman para el aseg iento de la inf y para posteriores consultas.
* | Auto de archivo Estos son documentos de confidencialidad ya que se debe garantizar la seguridad de los participantes en
*  |Requerimientos estos programas. Una vez concluido el tiempo ds retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se
* "Comunicaciones Oficiales i ) . . )
. Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral realizar4 su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios
=—Acta-de-formalizacion-faboral fisicos y digitales)
044-001 O |Investigaciones preliminares
. iDenuncia
« |Prusb Estos documentos refigjan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados por|
nuebas las direcciones temitoriales en cumplimiento de la Resolucion intema 2143 del 2014, art 1- numeral 8,
* | Asignacion donde se presumen imegularidades en el cumplimiento de las Isyss laborales colombianas. Se conservan
v Aut 2 8 X por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfiman para el aseguramiento de la
1Aulos informacion y para posteriores Itas. (garantizando la reprod de esta documentacion). Una
« iCitaciones 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 archive
|
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046 W [LiIBROS CONTABLES AUXILIARES Al finalizar la retencion en el archivo de gestion, se depuran los documentos soporte y los balances|
rimesirales; solo se trasfieren al archive central los balances a 31 de diciembre de cada afio. Deberan
: canservarse por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ja fecha del ¢limo asiento, documento
2 10 X o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel of
en cualquier medio técnico, élico o electronico que garantice su reproduccion exacta {Ley 962 de
! 2005 "Ley Antitramites™ Art. 28). Se microfilman para posteriores consultas y los microfilms o imagenes
generados se conservan por diez (10) afios mas.
047 H |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES i
‘Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabaje. Cumplidos diez
g " - {1D) afios en st archivo central se procede a microfilmar y posterionmente se elimina e} soporte papel.
047-001 U |Libro Diario ) t (Ley 962 de 2005 "Ley Anttramites” Art 28). "Recionalizacion de Ia canservacion de fibros y papeles de
8 X | io”.Una vez luido el iempo de retencién, se aplicara &l procedimi tablecido mediante
Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacion Documental”.
047-002 {J |Libro Mayor y Balances X Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos diez
i (10) afios en el archivo central se procade a microfilmar y posteriormente se elimina e! soporte papel.
2 7 8 X (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). "Racionalizacion de la conservacién de libros y papeles de
comercio®. Una vez concluido el tismpo de retencién, se aplicara el procedimiento establecido mediante
Acuerdo 004 de 2019, At 22 "Eliminacidn Documental”.
056 B |PLANES '
056-003 {1 'Planes de Accion (DE-PD-01-F-02)
* Pian fomulado Estos documentos reflejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y lingas de
. Ic . : tuacion para ir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempe que deben cumplirse para
omunicaciones . que la puesta en practica del plan sea exifosa. Al cumplir el iempo de retencién en archivo central se
1 4 X [realiza una seleccion del plan de accion consclidado por [a oficina de planeacion, el cual se digitaliza y
) se conserva cinco (5) afios mas. Una vez concluido ef tiempo de retencion, se tomara la muestra para ser
.. . conservada mediante medios fisicos y electranicos, Con los demas expedientes, se aplicara Io
* |Informes de evaluacion y seguimiento al plan establecido en el Acuerdo 004 de 2018, Art 22 *Eliminacién Documental®.
1
e |
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Oficio remisorio

la conservacion del papel. Una vez concluide el tiampo de retencion, al ser una serie de valores
Isecundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos
isoportes (medios fisicas y digitales)

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de [ Archivo or E M D PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
056-006 1 [Plan de Mejoramiento
*  |Formulacion Estos documentos reflejan fas acciones correctivas y/o preventivas, encaminadas al anélisis, tratamiento
* |Plan y cienre de las No conformidades producto de la operacién, requeri de usuarios o deficiencias,
2 4 " con el propésito de mitigar consecuencias. Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central eliminan
pues pierden valeres primarios y no tienen valores secundarios. Una vez concluido el tiempo de
* Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan |retencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién
Dacumental®,
062 M |PROCESOS E
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y Documentos de carécter misional que refigjan Ia gestién y el cumplimiento de Jas funciones asignadas al
Laborales area de inspeccion, viglancia y control laboral, con respecto a la concertacion de los pliegos de
* {Solicitud condiciones laborales presentados por los sindicatos en fas emp Do tos de conservacion
. |Copia del pliego 2 8 X total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su farmato
: original para ef aseguramientc de la informacion y para posteriores consultas.Una vez concluide el
*  Acta de reunion
‘ tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
* |Informe final de {a concertacion ; . - -
Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
068 B |PROPUESTAS NO GANADORAS . -
Cumplido su tiempo de retencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene vaor administrativo,
»  |Propuesta técnica 1 4 x ya que la accion disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco (5) afios. Igualmente estas propuestas
. permanecen en el SECOP II. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento
* Prapuesta econdmica establecido mediante Acusrdo 004 de 2019, At 22 *Eliminacion Documental™.
=__|Anexos
074 Bl |REQUERIMIENTOS JUDICIALES
« |Solicitud Pasados ios cinco (5) afios de emitida la sentencia se eliminan. EI expediante es propio del juzgado que|
1 4 X conoci6 y tramitd el proceso. Codigo Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez|
concluido &l tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 ds
* |Respuesta ! 2019, Art 22 *Eliminacign Documental”
i
075 B |RESOLUCIONES | i
« |Resoluciones ' ' Documentos de carcter administrativo y legal. Reflejan las decisiones administrativas y forman parte de
) _ | la memoria institucional de la Entidad. Son documentos de conservacion total y se digitalizan
* |Memoria Sustantiva/Antecedentes 9 3 % i garantizando ta reproduccién de estos dot para el aseguramiento de la informacién y garantizar|
|
|
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RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, Subseries y Tipos Documantales Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central cr E M D S
076 W SOLICITUDES Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de [a entidad, ya que a unidad de empresa es un
076-003 - SOLICITUDES DECLARACION DE UNIDAD DE | instituto juridico propio del derecho laboral que busca hacer realidad el principio de igualdad entre todos
EMPRESA los trabajadores que laboran para un mismo patrén, entendiéndose. que (o hacen cuando prestan sus
* [Peticion servicios en una o varias empresas dependientes econdmicamente de una misma persona natural o
* |Auto Comisorio : juridica, siempre que desarrollen actividades similares conexas o complementarias. La igualdad se hace|
*  |Visita Administrativa realidad reconociendo a todos los trabajadores un mismo sistema especial salarial y prestacional, con
*  Estudio Econdmico 2 3 X X fundamento en la capacidad econémica de quien se considera un nico patrénya que son iramites
« |Anexos realizados por las direcciones temitoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014, desehacela
soli.Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la
reproduccién de esta documentacion). Una vez conciuido el tiempo de retencion, al ser una serie de
*  |Resolucion valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de {a Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales)
076-005 o ! Solicitudes para ordenar al empleador el pago Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son framites realizados por]
1parcial de cesantias las direcciones territoriales en cumplimiento de la Ley 1423 de 2010, art 21 y a resolucion interna 2143
o 1Solicitud de 2014 art 2 numeral 10, donde ef Ministerio ordena cancelar al empleador, las cesantias de manera
parcial, (uego que ¢! trabajador haya realizado (a solicitud y se le niegue. Se conservan por considerarse
. ’ Anlec'edentes 2 4 X parte de la memoria institucional.Se digitalizan para el aseguramiento de la inf ion y para)

|posteriores consultas. (garantizando la reproduccitn de esta d ntacion). Una vez concluido sl

« |Oficio remisario al Fondo o al Em pleador : tiempa de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al|
: Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)

076-006 O |Solicitudes para realizar Teletrabajo
Solicitud de Registro Estos documentos reflejan las solicitudes de los empleadores para que sus empleados desempefien
* | Oficio remisorio actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion -
9 5 X H TIC para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la p ia fisica del trabajador en
1 un sitio especifico de trabajo” (Decreto 884 de 2012). Cumplido su tiempo de retencion en archivo central
se elimina porque ya no tiene valor administrativo. Una vez concluido e! tiempo de retencion, ss aplicarg
el procedimiento establecido mediante Acusrdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.

CONVENCIONES:
| | Serie Documentat CT Conservacion Total D Digitalizacién
[m] Subserie Documental E Eliminacién $ Seleccion
. Tipo Documental M Microfilmacion
Aprobada segﬁr?[solucién No. 2262 dg 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacion ultima actualizacion:
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