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ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Correo nofificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.
Solicitud de soporte técnico ~ cormeo de envio

Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto

Documento de respuesta de la tutela

Correo de remision de (a tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de la misma.

Correo de acuso de recibo por el despacho

Copia del envio por fax con confimacion de recibo
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

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

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de !a sentencia de primera instancia al
area competente ~ comeo electronico

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

Al cumplir ef iempo de retencion en ef archivo central se eliminan por prescribir toda accién legal. El

{expediente reposa en el Juzgado correspondiente. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central

se eliminan pues pierden valores primarios y no tisnen secundarios. Ef expediente reposa en e} juzgado!

pondiente. Una vez lo el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido
mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental.

: :
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*  |Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial

*  |Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comeo del abogado de la tutefa ordenando archivo del
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de
desacato

Comunicacion  requiiendo al  area competente
_* {solicitando et cumplimiento def fallo y el soporte para dar;
respuesta al despacho y comeo

Comunicacion del area competente acreditando el
cumplimiento de lo ordenado por e! despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar
respuesta al despacho. . :
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuaciéon] 2 3 X
previa de desacato del fallo de tutela

« |Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacion al &rea competente., acreditando el
* |cumplimiento de lo ordenado por ef despacho - comeo

Comunicacion al despacho judicial acreditando el
* |eumplimiento de! fallo y solicitando revocar la sancién

¢ |Fallo de la accién de desacato
Comunicacién del abogado que ordena el archive

{expediente :
002 B JACTAS
Actas de Comités Departamental de Erradicacién del
002014 o Trabajo Infantil
« |Citacién \ ) - . ' . -
+ |Acta (asig-05) { Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad a nive! municipal, con respecto a
Cla {asig- . P 8 ' las labores desarolladas con el fin de emadicar el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en el pais. Se|
* |Informe de Seguimiento A : por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para el aseguramiento de la

informaci6n y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta documentacitn).

* [Anexos
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002:012 O Actas de Comités Distrital/Municipal de Etradicacién
del Trabajo Infantil
* |Citacion Estos documentos reflejan el cumplimiento de |2 mision de la entidad a nivel municipal, con respecto a
+  |Acta (asig-f-05) 9 8 las labores dssarolladas con el fin de eradicar el trabajo de nifios, niffas y adolescentes en ef pais. Se
* |Informe de Seguimiento X lconservan por considerarse parte de la memoria insfitucional. Se digitaliza para el aseguramiento de la
informacion y para posteriares cansultas. {garantizanda la ceproduccian de asta dacumentacidn).
* |Anexos
s de Comit eguridad y Salud enel| 2 8 b3
002013 A Acta i és Local de S Y
Trabajo
* Citacién. Estos documentos contienen as actuaciones def comité encargado de proponer a adopcion de medidas
¢ |Acta (asig-+-05) y el desarrollo de acfividades que procuren y mantengan la salud en ios lugares y ambientes de trabajo;
* |Informe de Seguimiento vigilar el desarolio de actividades que en materia de madicina, higiene y seguridad industrial debe
realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
i observancia. Se conservan y se digitalizan para ¢l aseguramiento de Ja inf ion y para posteriores
[‘ consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara,
i su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
* |Anexos i digitales)
H
ctas de Comités Seccional de Seguridad y Saluden| 2 ¢ 8 X
02015 | O [Actasde guridacy |
el Trabajo ! |
» |Gitacién 1 i Estos documentos contienen Jas actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de medidas
i ! y el d lto de actividades que p y la salud en los lugares y ambientes de rabajo;
*  |Acta (asig--05) vigilar e! desarrollo de actvidades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe
* iInforme de Seguimiento realizar el Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y|
observancia. Se conservan y se digitalizan para ¢l aseguramiento de fa informacién y para posteriores|
Una vez luido el tiempa de idn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara
su i i daria-al-Archivo-G -de-a-Naeidn—en-sits-dos-sop {mediosfisicos-y
* |Anexos digitales)
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I . Documentos que respaldan las conciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre
002 | | I
002-018 O EA‘MS de Conciliacion i H patronos y trabajadores en cumplimiento con la mision de la entidad. Al cumplir el iempo de retencion en
» ‘Solicitud i
. ! Citacion i el archivo central se digitalizan garantizando fa reproduccion de estos documentos, para ser transferido al
*  jActa (asig-f-05) 1 4 X ! archive histrico. Una vez concluido ef tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
' 1
* ?Anexos | realizara su transferencia secundaria al Archivo Genaral de !a Nacion, en sus dos soportes (medios
| . .
| | fisicos y digitales)
iActas de Consejos Directivo Distrital del Sena 5
0200 | O ! g P
|[ I | Estos documentos refiejan el cumplimiento de la mision de la entidad como cabeza del Sector Trabajo, al
« Cht '
Lltacion | formar parte del consejo directivo de! SENA, ya que esta es una entidad adscrita al Ministerio del Trabajo
*  |Acta (asig-1-05) , g ‘ por medio del Decreto 4108 de 2011 Art 3. Se conservan y se digitalizan por considerarse parte de la
. ! . X memaria institucional y para el aseguramiento de la informacion y posteriores consultas. (garantizando la
:Informe de Seguimiento ! reproduccion de esta documentacitn). Una vez concluido el tiempo de retencion, a! ser una serie de
‘ 1 . valores secundarios, se realizara su daria ai Archivo Gi | de fa Nacion, en sus
. Anexos ’ dos soportes (medios fisicos y digitales)
! 1
| ! e
- "Actas de constatacion de Cese de Actividades en las : j T Estos documentos refiean &1 cumplimiento de la mision Ge 18 entidad, dando cumplimient a 1o
002-022 O |E moresas ) i estipulado en el Art. 26 del Dacreto 1352 de 2013, buscando mejorar las condiciones laborales de los
| P . 2 5 L ’ trabajadores por medio de! sistsma de riesgos laborales que rige el desarolic de las diferentes funciones
* !Ad'a de Cons@tambn I ' del sector trabajo en ¢! pais. Se conservan y se digitalizan para el aseguramiento de la inf idn y]
* :Auto de Comision : : . para posteriores consultas. (aarantizando la reproduccién de esta documentacion).Una vez concluido el
002-023 ‘Actas de constatacion de Circunstancias de Fuerza ' i
] Ma?“?r o Caso Fortuito | Documentos que respaldan la funcion def Ministerio det Trabajo de constatar el cumplimiento de las
«  Solicitud ] ! obligaciones del empleador de forma permanente ante los empleados. Son de conservacién total, dando
. , Acta de Constatacion 2 5 X | cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
: I aseguramiento de |a informacion y para postericres consultas. Una vez concluido ef tiempo de retencion,
' i al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la|
* Anexos Naci6n, en sus dos soportes (medios fisicos y digitafes]
I
002-024 [0 |Actas de constatacion sobre Turnos de Trabajo ’ :
. 'Sglicitud | , , Dacumentos que respaldan la funcién del Ministerio del Trabajo de constatar el cumplimiento de las
2 ! ' obligaciones del empleador de forma p te ante los empleados. Son de ion total, dando
° :Acta de Constatacion 7 - 5 X | cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
| . aseguramiento de (a informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencién,
k Anexos : al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la
‘ Nacién, en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales)
. |

f
b
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002-028 M !Actas de Levantamiento de Acreencias Laborales i
* SPI'C'.tf‘d : Estos documentos reflejan e! cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados por
» |Citacion i | las direcciones teritoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014. Se conservan por|
* |Acta de acreencia 1 ! 4 X considerarse parie de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informaci6n y|
| : para posterioras consultas. (garantizando [a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
! ! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
+ | Soportes ; Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
; |
Actas de Subcomité Integrado de Gestion | i
002033 o (I
« |Citacion | : Estos do tos reflejan las act del comité encargado de orientar y fortalecer ia gestion,
' {direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos de! sistema integrado de gestion, con Ia
* |Acta (asig-f-05) i ‘dueccn’sn estratégica de {a enfidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la
) i i i 2 8 X |optimizacién de yop . Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la
» |Listado asistencia a reuniones {gth-f-05) informacion y para p consultas. {gatantizando la reprotuctibn de esta otumentation). Una
vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
» |Soportes
002.035 [0 |Actas de verificacion preventiva a empresas !
+ {Auto COITIIS.OTIO Estos documentos reflejan el cumplimiento de (as funciones relacionadas con capacitar a empleadores y
» iActa de Visita trabajadores sobre {as disposiciones legales en materia laboral, empleo, seguridad social en penswnes Y
» ,Acuerdo de Mejora 1 4 i ! riesgos laborales. Se digitalizan para el aseg  de la inft ion y para p
» Bitacora de Seguimiento 4 X X (garantizando la reproduccion de esta documentacién). Con el fin de preserva la informacion producida,
: J ' se aplicara el procedimiento de digitalizacion, con base en el documento ‘Requisitos minimos de
| : . digitalizacion®, del Archivo General de la Nacion, Version 2.0 de! 5 de julio de 2018.
| Py
002037 L .
Actas de votacion para hueiga [ tribunal de i : ) ) .
g arbitramento ‘ ; Estos gistran las act del comité de los tribunales de arbitraje que es un
| . mecanismo altemativo de solucién de conflictos mediante el cual las partes defieren a arbitros la solucién
+ Auto Comisorio ! de una controversia relativa a asuntos de libre disposicion o aquellos que fas normas autoricen, segin
P t los parametros establecidos en la Ley 1563 de 2012. Se conservan y se microfilman para ef
+  |Acta de Acompafiamiento f 4 r X aseguramiento de la inf y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccisn de esta
s |informe : 1 | documentacién). Con el fin de preserva la informacién producida, se aplicara el procedimiento de
! : | digitalizacion, con base en el documento "Requisitos minimos de digitalizacion”, de! Archivo General de
Soportes ! ! la Nacién, Version 2.0 dal § de julio de 2018.
f 1. | |

iy
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002-040 O {Actas del Comité de Convivencia Laboral :
* |Convocatoria | Estos d reflejan las actuaci de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas
*  |Acta (asig-f-09) por los servidores, sobre conductas que afecten las nomas de resolver sit
¢ |Informe de Seguimiento generadas por presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejeramiento de {a calidad de|
2 8 x i vida laboral. Se digitalizan para el aseg to de la inf ion y para posteriores consufias, ya que|
tienen una connotacion histdrica para revisar los problemas laborales al interior del Ministerio,
{garantizando la reprod de esta d i6n). Una vez concluido el fiempo de retencion, al ser
« 1Anexos una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la
Naci6n, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
. I
Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en ’
002045 | O . guridad’y '
el Trabajo ! :
« |Citacion | Estos documentos contienen las actuaciones del comité encargade de proponer la adopcién de medidas
X ; y el desarallo de actividades que p y mantangan la safud en los lugares y ambientes de trabajo|
*  |Adta (asig-f-05) i del Ministerio; vigilar el desamollo de actividades que en materia de medicina, higiens y seguridad
« linforme de Seguimiento 2 ! 8 X industrial debe realizar e! Ministerio de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su
divulgacion y observancia. Se conservan y se digitafizan para el aseguramiento de la informacion y para
: posteri Itas. na vez luido el tismpo de ion, al ser una serie de valores secundarios,
' . sg realizara su transferencia secundaria al Archivo General de {a Nacién, en sus das soportes {medios;
* |Anexos fisicos y digitales)
002-051 O |Actas no conciliadas Documentos que respaldan sl intento de reafizar las conciliaciones en materia laboral con el fin de
« |Solicitud resolver las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con la misién de la entidad, siendo
+ |Citacién estas fallidas por no {legar a un acuerdo entre las partes. Al cumplir &l iempo de retencion en el archivo
. A central se digitalizan garantizando la reproduccién de estos d para ser transferide al archivo
Acta (asig--05) 1 4 X historico. Una vez concluido el tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré
f su transferencia secundaria al Archivo General de |a Naci6n, en sus dos sopertes {medios fisicos y
* |Anexos . digitales).
1
002-052 DO |Actas parcialmente conciliadas } Documentos que respaldan las conciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre
¢ |Solicitud | patronos y trabajadores en cumplimiento con la mision de |a entidad, liegandose a acuerdos parciales,
. Citacion i mas no definitivos. Al cumplir ! tiempo de retencion en el archivo céntral Se digitalizan garantizando fa
. ! produccion de estos do tos, para ser transferido a! archivo histérico. Una vez concluido ! tiempo
*  Acta (asig+05) de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
1 4 X General de [z Nacion, en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).
*  [Anexos
i |
| i

>+
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005 B AUTORIZACIONES
005001 O ’Autorizaciones para Trabajar a Nifos, Nifias o N _ _ . }
‘Adolescentes Documentos de caracter misional que reflejan |a gestion y el cumptimiento de las funciones asignadas al,
| Ministerio, en cumplimiento del Codigo Sustantiva del Trabajo y a la Ley de Infancia y Adolescencia.
iFormato Gnico nacional de autorizacion de trabajo para Documentos de conservacitn total, dando cumplimiento a (a circutar extema 003 de 2015, numeral 5; Se
Inifios, nifias o adolescentes (nna) (tve-pd-03-1-01) 2 5 X conservan en su formato ariginal para el aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas.
| Una vez concluido el tiempo de retencién. al ser una serie de valores secundarios, se realizars 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).
* iAnexcs |
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas !
005-002 [0 |de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio ‘
Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes
. {Autorizacion para el funcionamiento de empresas de |
servicios temporales i }
* | Solicitud de licencia ! ! Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
*  |Autorizacién cambios de nombres } ; 4rea. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circufar 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 informacian y para posteriores|
» |Estado de liquidez | consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara
«  |Auto de objeciones sy. ferenci daria al Archivo G | de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y
., . . digitales)
. |Resolucien de suspensibn y cancelacion de
funcionamiento
* [Registro de socics
* |Estadisticas
¢ lInformes trimestrales
¢ 1Pdlizas
* |Certificaciones de vigencia
0 2 5 A 9‘-"'
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Ministerio, donde se refieja uno de fos mecanismos de asociacién para generacién de frabajo.
005-003 {J {Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extera 003 de 2015, numeral 5; Se|
y Precooperativas del Trabajo Asociado conservan en su formato original para el aseguramiento de la inf on y para p consultas.
- Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
* [SOhCltUd transferencta secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y|
* |Acta de constitucion digitales).
» |Acta de Junta directiva
» |Estatutos
» |Certificado de capacitacion
* |Regimenes
* 'Resolucion o auto de archivo
+ Anexos
005-004 'Autorizaciones de Terminacién Vineulo Laboral o de

{Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Documentos de caracter misional que reflejan la gestién y el cumplimiento de las funci ignadas al

Ministerio. oara ofrovar los permisos de los vinculos laborales a aue
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Solicitud discapacidad. Documentos dé consenvacion total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de 2015,
Auto Comisorio 2 5 X numeral 5; Se conservan en su fomato original para el aseguramiento de la informacién y para
Auto de Avoquese p consultas.Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
Auto de Pruebas se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios
» . fisicos y digitales|
Resolucion o Auto de Archivo ¥ digials)
Anexos
|Autorizaciones Despidos Colectivos y Cierre Total o
005-006 . . - . " - . .
.Parcial de Empresa Documentos de caracter misional que reflejan 1a gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
Peticion N area en inspeccion, vigilancia y contro! sobre (a solicitud de las empresas de los despidos colectivos y
Auto comisorio i cierres de fas emp! por condici de las mismas. Documentos de conservacién total,
Visi inistrativo | 2 5 X ! dando cumplimiente a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se consarvan en su formato original
isita .adm'n'Sh'a.t'vo aboral ! para el aseq nto de fa infi on y para p Una vez luido el tiempo de
Estudio econémico |retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
Anexos 1General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
) Resolucion I
Autorizaciones Disminucion de Capital Social de las ' B . ) - . .
005-007 Empresas Documentos de caracter misional que reflejan {a gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas af
P ., #rea de inspeccion, vigilancia y control laboral, ya que en |a solicitud de la disminucion del capita! social
Peticion . de |2 empresa, pusde repercutir en despidos y ciemes de plazas laborales de fa empresa solicitante.
Auto de avoquese 2 | 5 X Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se
Estudio economico conservan en su formato original para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
Anexos Una vez concluido el tiempo de retencion, a! ser una serie de valores secundarios, se realizaré su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos |
Resolucion digitales).
005-008 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de
Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo
Solicitud
: Dacumentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
Auto Comisario ! area de inspeccion, vigilancia y control faboral, en la solicitud de smpresarios de terminar ef vinculo
| laboral a mujeres en estado de embarazo, lo que implica terminos laborales y de equidad taboral.
{Auto de Avé 2 5 X i Documentos de conservacion fotal, dando cumplimiento a fa circular extema 003 de 2015, numeral 5; Se|
U0 de Avoquese conservan en su formato original para el aseguramiento de |a informaci¢n y para posteriores consuitas.
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se redlizara su.
Auto de Pruebas f ia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y|
digitales).
Resolucién o Auto de Archivo
*  Anexos
) [
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de [ Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central cr E M P
005-008 -
Autorizaciones para Laborar Horas Extras
i Documentos de carécter misional que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las funciones asignadas al
Solicitud &rea de inspeccion, vigilancia y control laboral, a aquellas empresas que en desamollo de su laber]
i economica requiere aborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ef Cédigo
Requisitos 2 5 X Laboral. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
q ' numeral 5; Se conservan 8n su formato original para el aseguramiento de fa informacion y para
. posteriores ltas.. Una vez luido el tiempo de , 8l ser una serie de valores secundarios,
Resolucion o Auto de Archivo | se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
Anexos : i
005-010 Autorizaciones Total o Parcial de la Suspension de i
Actividades hasta por 120 dfas en Empresas Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
Peticion | ! area en inspeccion, vigilancia y control laboral, para aquellas empresas que solicitan la suspension de
Auto Comisorio i : sus labores y Ivs pagos Salariales, por un cierre total, o parcial por 120 dias. Documentos de
Resolucid 2 5 X i : conservacion total, dande cumplimignto a fa circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan &n su
esolugon : formato original para el aseg de la inf y para posteriores consultas. Una vez concluido
Estudio Econémico | el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria
Autorizacion | | al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Anexos : ' |
006 AUTOS H
Consecutive de autos !
! Documentos de caracter administrativo y iegal. Refigjan las decisiones administrativas del 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 definitivo en el sentido del articulo 43 del CPACA. Forman
1 10 X parte de Ja memoria institucional de Ja entidad. Son documentos de conservacion total y se microfiman|
para ef aseguramiento de la informacién y garantizar Ja conservacion del papel. Una vez concluido el
tiempo de retancion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar su transferencia secundaria af
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
008 CONSTANCIAS Documentos que respaldan el intento de realizar las conciliaciones en materia faboral con el fin de
08004 resolver las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con la mision de fa entidad, siendo)| *
i Constancias no comparecencia . estas fallidas por la no asistencia de una de las partes. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo!
- central se microfiman g do la reproduccion de estos do para ser transferido al archivo;
Solicitud 1 4 be
Citacion X thistérico. Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaraj
Oficio de constancia de no comparecencia i su vransferencia secundaria al Archive General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
Anexos 1 digitales)




Codigo: GD-F-1

“ ’ PROCESO GESTION DOCUMENTAL ’ * Version: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2018
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina: 1 de 1
Fecha Actualizacion de TRD: Diciembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SAN ANDRES ISLA CODIGO: 7088001
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documaentales Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTO
) CT E M D S
Gestién | Central
010 B |CERTIFICACIONES .
010-005 u ICert{ﬁcacuones Laborales Sencilias [ ' Cumplido su tiempo de retencidn en archivo central se elimina porque ya no tiene valor administrativo ni
* Solicitud 1 2 X presenta valores secundarios, por cuanto esta informacion se desactualiza constantementeUna vez
o 'Anexos | concluido el iempo de retencion, se aplicaré el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de
. Certificacion ! . 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.
. i
Certificaciones de no reclamaciones,
010-004 0. L ! |
:Investigaciones y Sanciones Laborales de Empresas :
i ' l Documentos que respaldan las certificaciones que el Ministerio del Trabajo expide en cumplimiento de la
*  Solicitud ! . | mision de Ja entidad. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular extemna 003|
. de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para e! aseg de la inft ion y para
Anexos 1 2 X
! . postariores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarics,
! ! , ] se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes {medios|
| Certificacis i i | fisicos y digitales)
. eruficacion i
I ’ . ’
015 H ICONCILIACIONES BANCARIAS ' ‘
*  Exiractos de movimientos bancarios i !
« .Conciliaciones | | Constituyen una anotacitn cetallada del movimiento de fondos del Ministerio de! Trabajo. Cumplidos diez
N . | : (10) afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se efimina el soporie papel,
2 8 Lox ' {Ley 962 de 2005 “Ley Anfitramites™ Art. 28). "Racionalizacion de la conservacitn de libros y papeles de
| comercio®. Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimi tablecido medianty
¢ Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién Documental”.

|
;Sopmtes
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018 B |CONTRATOS 2 18 x |l contrato es informacién 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 por 20 afios. Cumplido su tiempo de retencién en archivo
. . ., . Jcentral, elabbrese una musstra representativa del 10% de los contratos més relevantes para el
Solicitud elaboracitn contrato [Ministerio. El resto podra eliminarse ya que su valor administrativo es temporal. (La estadistica para la;

{seleccion est dispuesta en fa infroduccion de las TRD). Una vez concluido el tiempo de retencion, se
tomarad la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electrdnicos. Con los demas
 |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 {expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2018, Art 22 “Eliminacién Documental”.

* (Certificacién de altamente calificado

+ |Cerlificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion del
contrato

* |Fichas Técnicas

* |[Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

+ |Formato Unico de hoja de vida de la Funcion Piblica
* iDeclaracion de Bienes y Rentas
¢ |Certificados académicos, laborales y/o experiencia

Documento de identificacion del representante legal o
del contratista :
Certificado de Camara de Comercic de existencia y
representacion leaal

*» |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de 1a
Procuraduria General de la Nacian

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y
Salud y ARL

*» |Certificacion de Registra Unico Tributario RUT

Formato informacion de la cuenta bancaria en la cual se

consignan los honorarios

* |Formato creacion de cuenta

¢ INUmero de identificacion tributaria NIT

* |Formato de Etica

¢ |Contrato

* [Registro presupuestal

* |Garantias aprobadas

» |Certificado Médico Ocupacional

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

» |Certificados de pago de seguridad sacial y parafiscales
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+ |Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

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

* |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

* [Dedlaratoria de incumplimiento (si hubiese}

* |Requerimiento a la compafiia aseguradora

» |Certificacion final de cumplimiento def Supervisor

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

* |Acta de liquidacion (si apiica)

Soportes para el acta de liquidacion (paz y salvo
* |seguridad social y parafiscales, oemf icacion de pagos y

saldos
* |Notificacion al contratista de !a liquidacion

- |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay|
saldos

* {Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones

* |Aviso de convocatoria

* |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta
* jActas de audiencia de subasta

. EActas de audiencia de revisidn de riesgos y pliegos

*  |Resolucion de apertura

* |Pliego de condiciones definitivo

« i{Resclucion del comité asesor evaluador
* |Adendas y respuesta a observaciones

* |Acta de cierre y recibo de propuestas

« |Evaluacion de propuestas y trasiado a los proponentes

Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas
alas evaluaciones

» |Acta de audiencia de adjudicacion

+  [Nofificacion y comunicacion de actos administrativos
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019 W |CONVENIOS Documentos que refigjan los entre el Ministerio det Trabajo y otras entidades con el
019-002 [0 |Convenios Interadministrativos
* 'Solicitud fin de contar con medios de cooperacion entre estas, para el cumplimiento de sus metas. Conservar|
* |Borrador del convenio 5 " X '
Convenio final para la firma totalmente en la oficina por ser documentos que reflejan fa gestién administrativa de la entidad, se|
microfilman para e} aseguramiento de fa informacitn garantizando la conservacion del papel.
022 B |DERECHOS DE PETICION
« | Solicitud - . . . -
Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionan los derechos de peticion que por la
* |Antecedentes imponancia de su contenido puedan servir como testimonio del trémite En cumplimiento con la Ley,
Respuesta 1 5 1755 de 2015. (La estadistica para la seleccitn esté dispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez
X p y } . A,
concluide el iempo de retencion, se tomara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y
R electrénicos. Con los demas expedientes, se aplicara {o establecido en el Acuerde 004 de 2019, Art 22|
“Eliminacion Documental®.
039 B ;INFORMES
039-002 J :Informes a entes de control
*  |Solicitud Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacion de {a gestién de la entidad por parte de los
»  |Informe organismos de control. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfiman|
4 1 X garantizando la reproduccion de estos documentos, para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
. L se realizard su transferencia secundaria al Archive General de a Nacion, en sus dos soportes (medios
* | Oficio remisorio fisicos y digitales)
039-007 O Informes de Andlisis de Riesgo Laboral y
Diagnéstico Actualizado Estos documentos reflsjan el cumplimiento de la mision de la entidad en cumpliminsto de inspeccion,
+—|Selicitud i vigilancia y control labora! dentro del cual se realiza un analisis correspondiente a los riesgos laborales y}
| su respeciivo diagnbstico. Se =N por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan
¢ !Informe 1 4 X para el aseguramiente de la informacién y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de
esta documentacion). Una vez concluido ¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
X L | se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios
* | Oficio remisorio | ) fisicos y digitales)
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039-012 O Informes de Gestion
+ {Solicitud i Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestién y el cumplimiento de ias funciones
e |Informe . das al area. D tos de conservacion total, dando cumplimienta a la circufar extema 003 de
4 1 % 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el de la info ién y para
| posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
« |oficio remisori se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
CIO remisono fisicos y digitales)
i i
040 H |INSCRIPCIONES !
040-001 O |Inscripciones de Asociaciones de Pensionados 2 8 X ) Estos documentos refiejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados por|
o |Solicitud las direcciones temitoriales en cumplimiento da la resolucién 2143 de 2014. Las asociaciones de
+  |Acta (ASIGF-05) jubilados y p son una manifestacion clara del derecho de on establecido en et articulo
38 de la G an Politica y regulados por e! Ministerio del Trabajo. Se conservan por considerarse
* Estat‘utos e parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
* |Nomina Junta Directiva posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
* |Listado de asistentes tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
« | Autos de Observaciones Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {(medios fisicos y digitales)
* 'Resolucion o Auto de Archivo
*» iCambics de Juntas Directivas
* |Reforma de Estatutos !
+ {Certificado de Vigencias y Representacién legal I
* |Anexos i
- e n
040-003 = s.t:l.'lp ciones de Empresas de Alto Riesgo Estos documentos reflejan ¢! cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados por
* | Solicitud las direcciones teritoriales en cumplimiento de la resolucion 2143 de 2014, Las tareas de alto riesgo son
todas las actividades que por su naturaleza o lugar donde se realiza, implica la exposicion o intensidad|
* |Certificado de Existencia y Representacion fegal mayor a las normalmente presentes en la actividad rutinaria las cuales pueden causar accidentes
H laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las qus se catalogan como tal son: trabajos en
L . 2 8 X i alturas, trabajos en espacios confinados, frabajos en caliente, trabajos con energias pelig y trabajos
* |Clasificacion de! Riesgo por parte de la ARL con sustancias quimicas pefigrosas. Se conservan por consid parte de la institucional. Se|
digitalizan para el aseguramiento de Ia inf y para p i consultas. (garantizando la
reproduccion de esta documentacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de
« |Anexos o : . valores secundarios, se realizara su transferencia secundania al Archivo General de la Nacion, en sus
’ ' dos soportes (medios fisicos y digitales)
ipciones de los Equi Interdisciplinari
040-004 0 Inscripei s Equipos Interdisciplinarios de
las ARL
Oficio remisorio Modificacién o Composicion del Equipe Estos documentos reflejan el cumplimiento de la misién de la entidad, ya que son tramites realizados por
. nterdisciplinario las direcciones teritoriales en cumplimiente de {a resolucion 2143 de 2014. Se conservan por|
2 8 considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de {a informacién y
X para posteriores consultas. {garantizando la reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido el
tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
¢ JAnexos Archivo Generaf de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
i
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042 B [INSTRUMENTOS DE CONTROL { R - . )
042-002 O |Planillas d denci ) ) Estos documentos reflsfan [neamientos generales sobre las solicitudes realizadas de los usuarios
3 an.' as de correspon e"c_"a X ! . intenos y extemos al Ministerio del Trabajo, estos son documentos son de permanente actualizacion.
Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd] 1, 2 X Cumplido su tizmpo de retencion en archivo de central se elimina porgue ya no tiene valor administrativo.
- Una vez concluide el tiempo de refencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo
I 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.
{-08) (gd-f-09) . i
044 - INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO LABORALES . Estos documentos refiejan el cumplimiento de fa mision de la entidad, ya que son tramites realizados por
1
) | las direcciones territoriales en cumplimiento de la Resolucion Interna 2143 def 2014, art 1- numeral 8 y,
* |Denuncia
« |Pruebas : corresponden a aquellas investigaciones realizadas a las empresas por el no cumplimiento de los pagos
*  |Asignacion 2 8 x } y obligaciones labores con sus empleados, tales come ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
e jAutos \ Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imregular de sindicalistas, personas con condiciones|
*  |Citaciones ' ! de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de Ia Ley de Segudiada y Salud en |
* Resolucién primera instancia ; ‘ L . . "
i i i ! trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades contempladas en la normatividad (aboral
*  |Nofificaciones .
*  {Recursos de reposicion ' colombiana.
* |Recursos de apelacién Correspondientes al trabajo Infantil, en vitud del ejercicio del poder preferents, en los té
* {Recurso df’ guea f sstablecidos en ol art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
« [Revocatoria directa
« |Ejecutoria Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de |a informacién y para posteriores consultas.
« jAuto 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 de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
= tComunicaciones Oficiales ! o ] ) » ' ]
. Solicitud de acuerdo de formalizacicin laboral . i realizara su transferencia secundaria al Archivo General de (a Nacién, en sus dos soportes (medios
»_:Acta de formalizacion laboral ! lfisicos y digitales)
044-001 O ilnvestigaciones preliminares '
»  Denuncia ! i
R :P b | [ Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que son tramites realizados por|
| fuebas g las direcciones feritoriales en cumplimienta de Ia Resolucién interna 2143 del 2014, art 1- numeral 8,
*  Asignacion : donde se presumen iregularidades en el cumplimiento de las leyes faborales colombianas. Se conservan|
. | 2 8 X : por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman para el aseguramiento de la
Autos | inf ion y para posteri Has. (g do la reproduccion de esta documentacion), Una
* |Citaciones . vez concluido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
I ! transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y|
| : digitales).
* Autode archivo | ;
! i




#arapha B
s tudog

"* PROCESO GESTION DOCUMENTAL '~

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

I:P_agina: 1deq
Fecha Actualizacion de TRD: Diciembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTER!O DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SAN ANDRES ISLA CODIGO: 708800%
RETENCICN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo dg | Archivo PROCEDIMIENTO
. cT € M o} s
. Gestisn | Central
046 LIBROS CONTABLES AUXILIARES Al finafizar la retencion en ef archivo de gestién, se depuran los documentos soporte y los balances
les; solo se al archivo central los balances a 31 de diciembre de cada afio. Debera
conservarse por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha de ultimo asiento, do
2 10 PoX o comprabante, pudiendo utilizar para e! efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o
en cualquier medio técnico, magnético o electronico que fice su reproduccion exacta (Ley 962 de
i 2005 "Ley Antitramites® Art. 28). Se microfiman para posteriores consultas y los microfilms o imagenes
jgenerados se conservan por diez {10} afios mas.
047 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES i
Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos def Ministerio de! Trabajo. Cumplidos diez
. . (10) afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina el soporte papel.
047-001 Libro Diario (Ley 962 de 2005 "Ley Antitrémites Art. 28). *Rationalizacion de Ia conservacion de libros y papeles de
2 8 X H comercio” Una vez concluido ¢! tiempa de retencién, se aplicara el pracedimiento establecido mediante
: Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.
|
047-002 Libro Mayor y Balances Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fondos del Ministerio del Trabajo. Cumplidos diez
(10) afios en el archivo central se procede a microfilmar y posteriormente se elimina ef soporte papel.
2 8 X {Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). "Racionalizacion de ia conservacion de libros y papeles de
fo". Una vez cancluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido mediante
i Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”.
056 PLANES
056-003 Planes de Accién (DE-PD-01-F-02)
Ptan formulado ! Estos documentos reflejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y lineas de)
L | ; jactuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para
-- Comunicaciones Fe “ T —~~'[que la puesta en practica del plan sea exitosa. Al cumplir el tismpo de retencion en archivo central se
1 4 ! X [realiza una seleccion del plan de accitn cansalidado per la oficina de planeacion, el cual se digitaliza y
b
| s¢ conserva cinco (5) afos mas. Una vez concluido el iempo de retencion, se tomard la muestra para ser
. - conservada mediante medios fisicos y electrénicos. Con los demas expedientes, se aplicara lo|
Informes de evaluacion y seguirniento al plan | establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacién Documental”.
1
{ i
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056-006 (3 [Plan de Mejoramiento !
*  {Formulacion Estos documentos refiejan las acciones correctivas yfo preventivas, encaminadas al analisis, fratamiento
* [Plan y cierre de las No conformidades producto de la operacion, requerimientes de usuarios o deficiencias,
2 4 M con el propdsito de mitigar Al cumplir el tiempo de retencién en archivo centraf eliminan
: pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios. Una vez concluido el tiempo de
. [Infonn es de Evaluacion y Sequimiento al Plan i retencién, se aplicara el procedimiento establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 "Eliminacién
Documental”.
1
062 I |PROCESOS
Procesos de Concertacion de Politicas Salariales y Documentos de caracter misional que reflgjan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas af
Laborales area de inspeccion, viglancia y confrol laboral, con respecto a la concertacion de los pliegos de
* | Solicitud condicicnes laborales pr por los sindicatas en las emp Documentos de conservacion
* [Copia del pliego 2 8 X ; total, dando cumplimiento a fa circutar externa 003 de 2015, numeral §; Se conservan en su formato
. | original para ef aseguramiento de Ja inf ion y para posteri consultas.Una vez concluido el
*  |Acta de reunion !
tiempo de refencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar4 su transferencia secundaria al
« |Informe final de Ja concertacion : : ) .
i i ! Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
0 1
069 Bl |PROPUESTAS NO GANADORAS E 1 i
; | Cumplido su fiempo de retencion en archivo de central se elimina porgue ya no tiene valor administrativo,
«  |Propuesta técnica 1 L4 X : . ya que la accion disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco () afios. Igualmente estas propuestas
. f : permanscen en el SECOP [l Una vez concluido el tiempoe de retencion, se aplicara el procedimiento
* [Propuesta econémica : I establecido mediante Acuerdo 004 de 2018, Art 22 *Eliminacion Documental”.
L] | 1 |’ !
074 B (REQUERIMIENTOS JUDICIALES : i [ '
« 1Solicitud | i . Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se eliminan. El expedienta es propio del juzgado que
1 | 4 x | : conociti y tramitd el proceso. Codigo Contenciose Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez
. ‘ i concluido el tiempa de retencidn, se aplicaré el procedimiento estatlecido mediante Acuerdo 004 de
* {Respuesta : | | ! 2019, Art 22 *Eliminacion Documental”
i Lo
075 M |RESOLUCIONES ] ; :
+ |Resoluciones ! | 1 Decumentos de carécter administrativo y legal. Reflejan las decisiones administrativas y forman parte de
K ) ' I ‘ la memoria institucional de la Entidad. Son documentos de conservacion total y se digitalizan:
* {Memoria Sustantiva/Antecedentes 2 3 X i i garantizando Ja reproduccitn de estos documentos para el aseguramiento de la informacion y garantizar,
) ! la conservacion del papel. Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
. lofg L. . H secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos|
CIO remisorio l ‘ soportes (medios fisicos y digitales)
Pt : !
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076 SOLICITUDES i Estos documentos reflejan el cumplimiento dg la mision de la entidad, ya que la unidad de empresa es un
076-003 o 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 !aboran para un mismo pafron, entendiéndose. que lo hacen cuando prestan sus
*  IPeticién servicios en una o varias emp dependient émicamente de una misma persona natural o
* |Auto Comisorio juridica, siempre que desarrallen actividades simil o complementarias. La igualdad se hace
¢ |Visita Administrativa ) 3 realidad reconociendo a todos los trabajadores un misma sistema especial satarial y prestacional, con
. . X
*  |Estudio Economico } fundamento an la capacidad econémica de quien se considera un Unico patrénya que son
e 1Anexos i realizados por las direcciones territoriales en cumplimiento de la resolucién 2143 de 2014, de se ha ce la
: 50li.Se digitalizan para ef aseguramiento de la informacitn y para posteriores consultas. (garantizando la,
! | . [reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retenci6n, al ser una serie de
.y I
¢ |Resolucion | valores secundarios, se su ia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus|
i dos soportes (medios fisicos y digitales)
076-005 O Solicitudes para ordenar al empleador el pagoe Estos d reflejan ef cumplimiento de la mision de fa entidad, ya que son tramites realizados por
parcial de cesantias las direcciones teritoriales en cumplimianto de la Ley 1429 de 2010, art 21 y la resolucion infema 2143
G de 2014 art 2 numera 10, donde el Ministerio ordena lar at empleador, las de manera
* | Solicitud :
9 4 X parcial, luego que el trabajador haya reafizado la solicitud y se le niegue. Se conservan por considerarse
«  |Antecedentes | parte de la memoria insfitucional.Se digitalizan para el aseg de la inft ion y para
' ! posteri itas. (gar o fa reproduccion de esta d ntacién). Una vez concluido el
«  iOficio remisoric al Fondo o al Empleador | tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secunldana al
Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales) Ny
076-006 O |Solicitudes para realizar Teletrabajo I
*» |Solicitud de Registro Estos d reflejan las solicitudes de los empleadores para que sus enipleados desempefien}
* {Oficio remisario actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y ta comunicacion —
2 5 X TIC para el contatto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo” (Decreto 884 de 2012). Cumplido su tiempo de retencion en archivo central
se elimina porgue ya no tiene valor administrative, Una vez concfuido el tiempo de retencion, se aplicara
el procedimiento establscido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 *Eliminacion Documental®.
. CONVENCIONES: — - -
| Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
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