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001
001-001

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Correo notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico - correo de envid

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

Carreo de remision de |a tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de [a misma.

Correo de acuso de recibo por ef despacho

Copia del envio por fax con confirmacion de recibo

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
notificando (a sentencia de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de Ja sentencia de primera instancia al
area competente - correo electrdnico

Comunicagion solicitando €! cumplimiente del 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 la tutela al despacho judicial

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

Al cumplir el iempo de retencion en el archivo central se eliminan por prescribir toda accion legal. El
expediente reposa en el Juzgado correspondiente. Al eumplir ef tiempo de retencion en el archivo

central se sliminan pues pierdan valores pri
juzgado diente. Una vez hid

¥ no tienen

darios. EJ expediente reposa en el|

¢l iempo de retencidn, se aplicara el procedimianto
establecido mediants Acuerde 004 de 2019, Art 22 “Elminacién Documentar.

Naotificacionzesion previa al inicio de Ta accion de

desacato

Comunicacion requiriendo af 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 despacha
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. |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar
respuesta al despacho.
. |Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion| 2 3 X
previa de desacato del fallo de tutela
* |Falio del despacho imponiendo sancién
Comunicacion al area competente acreditando el
+ |cumplimiento de lo ordenado por el despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando e!
» {cumplimiento de! fallo y solicitando revocar la sancién
* |Fallo de la accion de desacato
, [Comunicacion del abogado que ordena el archivo
expediente
002 B |ACTAS
002011 O Ac!as.de Com.ites Departamental de Erradicacion del
Trabajo Infantil
: glt:c;on' £.05 Estos d itos reflsjan el cump de la mislon de {a entidad a nivel municipal, con respecto a
cta (asig+-05) L. 2 8 las labarss desarrolladas con el fin de emradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pals, Sg
* |Informe de Seguimiento X conservan por considerarse parte de la memoria i Se digitaliza para el aseguramiento de la
inf ion y para posteri Itas. {garanti larep 6n de esta i0
*  |Anexos
002.012 o Actas de .COI‘IIIféB' Distrital/Municipal de Erradicacion
del Trabajo Infantil
*  {Citacion Estos documentos reflejan ai cumplimiento de Ja mision de (a entidad a nivel municipal, con respecto a
* |Acta (asig--05) 2 8 x las labores desarrolladas con el fin de erradicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pais. Se
*» |Informe de Seguimiento por considerarse parte de l2 fonal. Se digitaliza para el fento de la
on y para p ltas. (garantizando Ja reproduccion de esta d ion).
= |Anexos
002013 O Actas.de Comités Local de Seguridad y Salud enel| 2 8 x
Trabajo
" Cllaclon. Estos dt tienen las act, del comité do de proponer Ja adopcion de medidasy
*  |Acta (asig--05) yel de actividades que p! y gan la salud en {os lugares y ambientes de trabajo;
« |Informe de Seguimiento vigilar el desarrollo de actividades que en materia de higiene y idad industrial debs|
realizar ¢l Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
observancia. Se con: y se digitalizan para el assguramiento de la i ion y para p
ltas. Una vez luido el tiempo de al ser una serie de valores sscundarios, se
asu f i daria al Archivo General de la Naclon, en sus dos soportes (medios
‘ *  |Anexos fisicos y digitales)

EX N
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Actas de Comités Secci i alud en X
002-015 O ' eccional de Seguridad y S 2 8
ef Trabajo
* |Citacion Estos d ienen las def comité do de proponer |a adopcion de medid:
. y el d llo de actividadas que p ¥ Ia salud en los lugares y ambientes de rabajo;
¢ |Acta (asig--05) vigilar el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y trial debe
« |Informe de Seguimiento realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
observancia. Se conservan y se digitalizan para el assguramiento ds ia i on y para p
Una vez ol tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se)
lizara su daria al Archivo General de la Nacién, an sus dos soportes (medios
* |Anexos fisicos y digitales)
Actas de Consejos Directivo Distrital del Sena
02020 | O g
. Estos documentos refigjan el cumplimiento de la misién de la entidad como cabeza de} Sector Trabajo,
*  [Citacion al formar parte de! conssjo directivo del SENA, ya que esta es una entidad adscrita al Ministerio del
* |Acta (asig--05) Trabajo por medio de! Decrato 4108 ds 2011 Art 3. Se conservan y se digitalizan por considerarse parts
- 2 8 X de la ia institucional y para el ionto de la i ion y posteri 1t
*  |Informe de Seguimiento {yarantizando la reproduccion de esta d tacion). Una vez concluido el tiempo de ion, al ser|
una serie de valores rios, s realizard su 3 i daria al Archive General ds la
Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
* |Anexcs
Actas de Subcomité Integrado de Gestion
002-033 m]
Estos d tos reflejan las del comité encargado de orientar y fortalscer Ja gestion,
« [Citacion direccionar, aricular y alinsar conj te los requisitos del sistema intagrado de gestion, con la
. N direccién estratégica de la entidad, con el fin ds g su eficacia, p ia, efactividad y la
Acta (asig--05) 2 8 X optimizacion de recursos y p Se y se filman para el iento de {a
» |Listado asistencia a reuniones (gth-1-05) f ¥ para | ikas. (garanizando la reproduccitn de esta d 6n). Una
vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valres secundarios, se realizard su
\transferencia secundaria al Archivo Geheral de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos ¥,
digitales)
* |Soportes
002-040 E—tActas-det-Comité-de Convivencia-taborat
° Convoce?tona Estos d reflsjan las de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas
» |Acta {asig-f-05) por los servidores, sobre conductas que afecten las normas de resolver
+ |Informe de Seguimienlo [l Ppor p t: de acoso laboral y propender por ef mejoramiento de la calidad de
2 8 M vida laboral. Se digitalizan para el iento de la inft ion y para posteri ltas, ya que
fienen una connotacién histérica para revisar ks problemas laborales al interior del Ministerio,
g larep on de esta Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser
o |Anexos una setie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
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002-045 O Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en &
Trabajo
« [Citacibn Estos d it ont las ach. del comité do de proponer la adi de
. y ol d llo de que p ¥ mants Ja salud en los lugares y amblenles de tabajo
¢ |Acta (asig-f-05) del Ministerio; vigilar e! d llo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
* [informe de Seguimiento 2 8 X industiial debe realizar e Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su
. divulgacion y observancia. Se y se digitalizan para el asegurami de la il ion ¥
para p i na vez ido e} ismpo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos|
* tAnexos soportes (medios fisicos y digitales)
005 B |AUTORIZACIONES
005-006 O Autorizaciones Despidos Colectivos y Cierre Total o
Parcial de Empresa Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
« |Peticidn . area en inspeccion, vigilancia y confrol sobre |a solicitud de {as empi de kos despidt foctivas y|
« | Auto comisorio | cieres de las emp por dici icas de las mismas. Documentos de conservacion|
o |visi L . . 2 5 X total, dando cumplimiento a la circular extemna 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
isita administrativo laboral orginal para el aseguramisnto de la informacién y para poster itas. Una vez concluido el
* |Estudio econdmico tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundavia al
* |Anexos Archivo Genera! de Ia Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
* [Resolucién
Autorizaciones Disminucién de Capital SOclaI de fas
005-007 ] E Documentos de cardcter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funci i al
mpresas
4rea de inspeccion, vigilancia y control iaboral, ya que en la solicitud da la disminucién del capital social|
*  {Peticion . da {a empresa, puede repsrcutir en despidos y ciees de plazas | las de Ja emp licitant
*  |Aulo de avoquese 2 5 X Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a (a circular externa 003 de 2015, nurneral 5
» |Estudio econdmico Se conservan en su formate original para el aseguramiente de la inf i6n y para p
» |Anexos mnsullas Una vez conciuldu ¢l tiempa de retencion, al ser una serie de valores secundarics, se
4 su o daria al Archivo General de la Naclén, en sus dos soportes {medios
* [Resolucion fisicos y digitates).
105010 O Autorizaciones Total o Parcial de la Suspension de
Actividades hasta por 120 dias en Empresas Documentos de caracter misional que reflejan ta gestion y e cumplimienta de fas fi das al
= |Peficién R area en inspeccidn, vigilancia y contro! laboral, para aquellas empresas que solictan la suspenslbn de
| Auto Comisorio sus fabores y los pagos salanales, por un cleme total, o parcial por 120 dias. Documentos de
" 2 5 X conservacion total, dando cumpBmiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en
*  |Resolucion su formato original para el asegurami de ia i ion y para postari Una vez
+  |Estudio Econémico ’ concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, 8o realizara su transferenci
*  |Autorizacion daria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
¢ |Anexos
006 W |AUTOS
+ !Consecutivo de autos
Documentos de caracter administrativo y legal. Refiejan Jas decisi dministrativas del Ministerio del
*  |Antecedentes Trabajo En cuanto al cieme de una investigacion, al no considerar procedents la formulacién de cargos,
conlleva a su archivo. Se frata de un acto dsfinitivo en el sentida de! articulo 43 de) CPACA. Forman
1 10 X parte de la memoria institucional de la entidad. Son d tos de 16n total y se microfit
para el i de la inf ion ¥ g izar la conservacion del papel. Una vez concluldo el
tismpo de retencion, al ser una setie de valores ios, se asu al
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
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1} B |CERTIFICACIONES
010-005 O Celv'tl'ﬁcacuones Laboraies Sencillas Cumplido s tiempo de retencién en archivo central se elimina porque ya no tiene valor administrativo ni
+ [Solicitud 1 2 presenta vaores secundarios, por cuanto esta informacion se d I Jna vez
« 1Anexos X concluido of tiempa de retencion, se aplicara el procedimient i diants Acuerde 004 de
" s 2018, Art 22 “Eliminacién Decumental”,
*» {Certificacién

Certificaciones de no reclamaciones, Investigaciones

010-084 0 y Sanciones Laborales de Empresas

D tos que respaldan las certificaci que el Ministario del Trabajo expide en cumplimiento de|
¢ |Solicitud la mision de la entidad. Decumentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extema
o |Anexos 4 2 X 003 de 2015, numeral 5; Se conssrvan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y
para posteri ftas. Una vez luido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores|
darios, se reafizara su transf i daria al Archive General de la Nacién, en sus dos
’ . soportes {medios fisicos y digitales)
¢ |Certificacion
015 @ |CONCILIACIONES BANCARIAS

« |Extractos de movimientos bancarios
« |Conciliaciones

« |Soportes

Consti una ion detaflada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos

diez (10) afios en e! archivo central se procede a microfiimar y posteriormente se elimina el soporte|
papel, {Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). "Racionalizacién de la conservacion de libros y|
papeles de comercio®. Una vez concluido el tempo de retsncién, se aplicard e! procedimiento
establecido madiants Acuerdo 004 de 2018, Art 22 *Eliminacion DocumentaF.
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018
018-007

+0Om

CONTRATOS
Ordenes de compra Acuerdos Marco
Solicitud elaboracion contrato

Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013
Certificacion de altamente calificado

Certificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion del
contrate

Fichas Técnicas

Formato finica de hoja de vida de [a Funcion Pablica

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

reoresentacion leaal
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de Ia
Procuraduria General de la Nacion

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y
Salud y ARL

Certificacién de Registro Unico Tributario RUT

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

Formato creacion de cuenta

Nizmero 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

Certificadas de pago de seguridad social y parafiscales

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Actas de Inferventoria  (Suspension,  reinicio,
requerimiento, entre ofros)

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

Certificacion final de cumplimiento de! Supervisor

2

18

El contrato es i én de caracter admini juridico, legal, una vaz vencido ef término por el
cual se pacte el contrato, debe conservarse por 20 afios. Gumplido su tiempo de retencion en archivo,
central, elabo una muestra rep del 10% de ls contratos mas relevantes para el
Ministerio, El resto podra efiminarse ya que su valor administrativo es temporal. {La estadistica para la,

ion esta dispuesta en Ja i on ds las TRD). Una vez concluide el §smpo de retencion, ss
tomard la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y slectronicos. Con los demas
se aplicara lo do en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”,

P
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Acta de recibo a safisfaccion 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

Notificacion al contratista de a liquidacion

Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay
saldos

Publicacion del Proyecto de Pliege 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

Resolucién de apertura

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

Evaluacion de propuestas y fraslado a ios proponentes

Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas
a las evaluaciones

Acta de audiencia de adjudicacion

Notificacion y comunicacion de actos administrativos

019
019-002

CONVENIOS
Convenios Interadministrativos

Documentos que reflejan los i itos entre el Ministerio del Trabao y ofras entidades con el

<Ol

Solicitud
Borrador del convenio
Convenio final para |a firma

fin de contar con medios de cooperaclon entre estas, para el cumplimiento de sus metas. Conservar

tatalmente en la oficina por set documentos que reflejan |a gestion administratva de la entidad, se|

para el aseguramiento de |a i ian garanti la ion del papel.
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022 @ |[DERECHOS DE PETICION
*  {Solicitud At cumpii ol " . . -
cumplir el tempo de retencion en el archivo central se selsccionan los derechos de peticion que por|
»  |Antecedentes la importancia de su contsnido puadan servir como testimonio de! tramite. En cumplimiento con la Ley
Respuesla i 5 x 1756 de 2015. (La distica para la seleccion esta disp en [a introduccion de las TRD). Una vez
concluldo el tempo de retendidn, se tomard a musstra para ser conservada mediante medios fisicos y|
electronicos. Con los demas expadientes, se aplicara lo en el Acuerdo 004 de 2018, Art 22
¢ “Eliminacién Documentaf”.
039 W |INFORMES
039-002 O !Informes a entes de control
¢ |Solicitud Estos d reflgjan el seg ¥ la evatuacion de |a gestion de {a entidad por parte de ls
« linforme |organismos de control. Se por parte de |a institucional. Se mi
4 1 X garanti \a reprod de estos d para 8| aseguramiento ds Iz i én y parg
F i Una vez el tiempe de retencion, al ser una serie de valores|
i L darios, se realizard su ferenci daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
» | Oficio remisorio soportes (medios fisicos y digitales)
039-007 a Informes de Anidlisis de Riesgo Laboral y
Diagnéstico Actualizado Estos d reflejan el cump de la mision de |a entidad en cumplimineto de inspeccion,
o |Solicitud vigilancia y controf laboral dentro del cual se realiza un analisis cofrespondients a los riesgos laborales y|
su respectivo diagnéstico. Se por parts de la ia institucional. Se
*  |Informe 1 4 X para sl aseg de la inf; y para postert (g do la
P 6n de esta d tacion). Una vez fuido el iempo de retencidn, al ser una serie de
. . valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus
| Oficio remisorio dos soportes {medios fisicos y digitales)
039-012 O {Informes de Gestion
¢ |Solicitud Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones|
» |Informe das al area. Dy tos de on total, dando cumplmisnto a la circular externa 003 de
4 1 x 2015 numefal §; Se conservan én su formato origihal para el aseguramiente de la informacion y para
p Una vez ol tempo de retencion, al ser una serie de valores
. L se realizard su i daria a! Archivo General de la Nacion, en sus dos
+|Oficio remisorio soportes (medios fisicos y digitales)
040 Il |INSCRIPCIONES
040-0814 G lnsf:ijipciones deAsociaciones de Penslonatos Estos di reflejan el cump to de la mision de la enfidad, ya que son tramites realizados|
*  |Solicitud por las direcci jtoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Las asociaciones de
* |Requisitos jubilad: ionados son una ifestacion clara del derecho de asociacion establecido en el
. N 2 8 X artrculo 38 de la Consti Polftica y por el Ministerio de) Trabajo. Se conservan por
Resolucion considerarse parte de Ia memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y|
parap da la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
+ | Oficio remisorio tiempo de retencion, al ser una sarie de valores secundarios, e realizara su transferencia secundaria al
Archivo Ganeral de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
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040-003 o InSf:ll’lpcmnes de Empresas de Alto Riesgo Estos reflgjan ol de la mision de la entidad, ya que son tramites realizad
* |Solicitud por las direcci itoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014, Las tareas de alto riesgo)
son fodas las que por su o lugar donde se realiza, implica ia exposicion o
* |Certificado de Existencia y Representacion legal intensidad mayor a las presentes en la actividad rutinaria las cuales pueden causar
accidentes laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal son:
) ” | 2 8 X trabajos en alturas, trabajos en espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias|
*  |Clasificacion del Riesgo por parte de la ARL pefigrosas y trabajos con sustancias quimicas peligrosas. Se conservan por considerarse parte de la
memoria institucional. Se digitafzan para el de Ja i y para p
(garanti la reprod de esta di i6n). Una vez concluido el tiempo de|
* |Anexos retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su tr; i daria al Archiva
| de la Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
040-004 O Inscripciones de los Equipos Interdisciplinarios de
las ARL
Oficio remisorio Modificacion o Composicion del Equipo Estos d refljan el eumplimlento de la misién de la entidad, ya que son framites realizados
. e minlinad por las direcci itoriales en cumplimiento de {a resohicion 2143 de 2014, Se conservan por
Interdisciplinario . T h -

2 8 X parte de la i Se dlgn‘allzan para sl eseguran:r_lento dela mfonmn?mn y|
para posteri l larep de esta documentacion). Una vez concluido e)|
tiempo de retsncidn, al ser una serie de valores darios, se realizaré su i i daria al

= |Anexos Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
042 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL Estos d refian. Insamlent sobre 135 izadas de Ios
042-002 O |Planillas de correspondencia . intemos y externos al Ministerio del Trabajo, estos son documentos son de permanente actualizactén.
Planilias de entrega y recepcion de Correspondencia (gd 1 2 X Cumplido su tiempo de retencion en archivo de central se elimina porgue ya no fiene valor
. Imini Una vez el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido
{mediants Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacién Documental”.
i #.08) (gd--09)
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044 - INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES _Emw d refigjan el cumplimi da Ia misién de la entidad, ya que son tramites realizados
. I por las direcciones temiteriales en cumpiimiento de la Resolucién Intema 2143 del 2014, art 1- numeral
* |Denuncia
o |Pruebas 8y sponden a aquellas | ig lizadas a las emp por ef no cumplimi de los|
s [Asignacion 2 8 x pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales come ARL, Pensiones, Salud, Caja de
*  |Autos Comp ion, Salarios, tias y liguidaci Retro de manera imegular de sindicalistas,
*  |Citaciones con iciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de ia Ley
« |Resolucion primera instancia ) . - . .
o |Nofificaciones de Segudiada y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades
*  |Recursos de reposicion pladas en Ja ividad laboral colombi
* IRecursos de apelacion Comespondientss al frabajo Infantl, en virud de} ejercicio del poder preferante, en los términos
* |Recurso de queja | establecidos en el art 32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
¢ |Revocatoria directa
. Ejecutotia Se conservan y se mi para el asegurami de la inft ion y para p i it:
* |Auto de archivo Estos son documentos de confidencialidad ya que s& debe izar la idad de los p
: * |Requerimientos en estos prog Unavez hiido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
* |Comunicaciones Oficiales
« |Solicitud de acuerdo de formalizacicin laboral se realizard su i daria al Archive General de (a Nacidn, en sus dos soportes (medios
* |Acta de formalizacion laboral fisicos y digitales)
044-001 O lInvestigaciones preliminares
* |Denuncia
e |Pruebas Estos di reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados
por las diracci itoriales en cumplimiento de (a Resolucién Interna 2143 de! 2014, art 1- numeral
= |Asignacion 8, donde se p inegularidades en el cumplimiento de las leyes laborales colombianas. Se
. . conservan por 1d parte de la institucional. Se microfilman para ef aseguramiento de|
Autos 2 8 X lah on y para posteti tas. (g 1a reproduccion de esta d 16
» |Citaciones Unha vez luido el iempo de refencion, al ser una serie de vakres secundarios, se realizard su
. transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y|
digitales).
«  |Auto de archivo

B
gy
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046 LIBROS CONTABLES AUXILIARES Al finalizar la retencion en el archivo de gestion, se depuran los documentos soporte y los balances|
trimestrales; solo se trasfieren al archivo central ks bafances a 31 de diciembre de cada afio. Deberan
conservarse por un pericdo de diez (10) afios contados a partir de la facha del Oltimo asiento,]
2 10 X documento o comprobante, pudiendo utilizar para sl efecto, a sleccion del comerciante, su conservacitn
en pape! ¢ en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta
{Ley 862 de 2005 "Ley Antitramites™ Art, 26). Se mi para posteri ¥ los mi
0 imagenes generados se conservan por diez {10) afios mas.
047 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Constituyen una anotacié llada del iento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos
. . disz (10) afios en el archivo central se procede a microfitmar y posteriormenta sa ehmma ol soporte
04700 Libro Diario 2 8 X papel. (Loy 962 de 2005 Ley " At 26), “Racionalizacion de la de liros y
papelss de io".Una vez ol tiempo de so aplicara el procedimienty
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacion Documentar’,
. Consti una anotacio del de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos
047-002 Libro Mayor y Balances diez (10) afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina el soporte
2 8 X apel (Ley 962 ds znos "Ley " Art, 28) "Racionalizacion de la ion de Bros y
", Una vez fuido el tiempo de &n, se aplicara el procedimiento
eslablecldo mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”.
056 PLANES
056-003 Planes de Accién (DE-PD-01-F-02) Estos reflejan los objsth de la entidad, especifica las politicas y llneas de
ion para guir esos objetivos y establece unos intervalos de fiempo que deben cumplirse
Plan formulado para que la puesta en practica del plan sea exitosa. Al cumplir el iempo de retencion en archivo central
1 4 X  |serealiza una seleccion del plan de accion consolidado por la oficina de planeacion, el cual se digitaliza
L y 88 conserva cinca (5) afios més. Una vez concluido 8! tiempo de retencion, se tomara la muestra para
Comunicaciones |ser conservada megiante medios fisicos y_electronicos. Con los demés expedtentes, se aplicara lo
Informes de evaluacion y sequimiento al plan astablecido en ef Acuerdo 004 de 2019, At 22 “Eliminacion Documental”.
056-006 Plan de Mejoramiento
Estos documentos refiejan las ti ylo p i inadas al anafisis,
. y ciemre de las No i producto de la op 6 de usuarios o
Formulacion 2 4 M defici con el propdsito de mitigar Al cumplir el ﬁampo de retencién en archivo
central eliminan pues pierden valores pnmanos ¥ ho uenen valores secundarios. Una vez concluido el
tiempo de retencion, se aplicara el p Acuerdo 004 de 2019, Art 22
Plan “Eliminacion Documenta.
Informes de Evaluacion y Seguimiento af Plan
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062 PROCESOS
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y| D tos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimienta de tas funciones asignadas af
;a:mm;es area de inspeccion, viglancia y control laboral, con respecto a la concertacion de kos pliegos de
olicitu
Copia de! pliego diciones laborales presantados por los sindicatos en las emp D tos de conservacion
Acta de reunion 2 8 X total, dando cumplimisnto a la ctrcular extena 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato
originat para el asegurami de la | ion y para posteri ltas.Una vez luido el
Informe final de la concertacion tiempo de retencion, al ser una serie de valares darios, se realizar su transferenci daria a
Archivo General de ia Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
069 PROPUESTAS NO GANADORAS
P éeni Cumplido su tiempo de retencién en archivo de central se slimina porque ya nho tiene valor
Topuesta técnica i 4 administrative, ya que la acclon disciplinaria y fiscal prascribe a los cinco (5) afies. Iguaimente estas
Propuesta econdmica X propuestas permanecen en el SECOP Il. Una vez hiido el fiempo de retencion, se aplicara el
procedimisnt i diante Acusrdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacion DocumentaF,
Anexos
074 REQUERIMIENTOS JUDICIALES Pasados los cinco (5) afios de emitida la ia se efiminan, Ei expediente es propio del juzgado que
Solicitud 1 4 x conacid y tramito el proceso. Codigo Contsncioso Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez,
icitu concluide el iempo de ion, se aplicara el procedimiento establecid diante Acuerdo 004 de
2019, Art 22 *Eliminacion Documentar”.
Respuesta
075 RESOLUCIONES Documentos de caracter administrativo y legal. Reflefan las decistones adminlstrativas y forman parts
. de la memoria institucional de ia Entidad. Son documentos de conservacion tofal y se digitalizan
: garantizando la reproduccion de astos parael iento de la i ion y i
Resoluciones 2 8 * la conservacion dsl papel. Una vez concluide el tiempo de ratencion, al ser una serie de valores
Memoria Sustantiva/Antecedentes ios, se realizard su i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos;
Oficio remisorio soportes {medios fisicos y digitales)
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076 B [SOLICITUDES un instituto juridico propio del derecha laboral que busca hacer realidad el principio de igualdad entre
SOLICITUDES DECLARACION DE UNIDAD DE| todos lc|§ Frshajadoras que laboran para :ln miil.'no faﬁén, O;M'endiénd‘use, que b‘hacen cuando prestan
076-003 (m} EMPRESA sus servicios en una o varias emp p de una misma persona natural
N L juridica, siempre que ¢t llen actividades simltares conexas o L ias. La igualdad se hace
*  |Peticion o 2 3 X realidad reconociendo a todos los trabajadores un mismo sistema espscial salarial y prestacional, con
*  |Auto Comisario en la capacidad economica de quien se considera un Gnico patrénya que son tramk
* |Visita Administrativa lizados por las di ales en limlento de la resolucién 2143 de 2014, de se ha ce
» |Estudio Econémico la soli.Se digitalizan para ! jento de |2 inf ion y para post ttas. {garantizand
+  |Anexos (a reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de
. valores darfos, se realizard su transferenci daria at Archivo General de la Nacién, en sus
*__|Resolucion S dos sonortes imedios fsicos v dins
|} Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién
a Subserie Documental E Eiiminacian S Seleccion
. Tipo Documental M i0
Aprobada segun Resoluc/l?No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprob ultima flzacid
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