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; RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTO
. CT E M D
Gestion | Central
005 B |AUTORIZACIONES
005-001 0O Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias Documentos de caracter misional que refigjan la gestion y el cumplimiento de
o Adolescentes i las funciones asignadas a! Ministerio, en cumplimiento de! Cadigo Sustantiva
Formate dnico nacional de autorizacion de | del Trabajo y a la Ley de Infancia y Adolescencia. Documentos de!
» |trabajo para nifios, nifias o adolescentes (nna) I conservacion total, dando cumplimiento a fa circular extema 003 de 2015,
(lve-pd-03-+-01) 2 5 X i numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la|
N . ‘ informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el tismpo de
- Cemﬂcad_o,de _eswla"dad retencién, al ser una seris de valores secundarios, se realizard su
* (Acta de visita (ive-pd-03--02) transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
» |Anexos soportes (medios fisicos y digitales).
Autorizaciones de Funcionamiento de las
Empresas de Servicios Temporales (EST) en
005-002 O L o
su Domicilic Principal y sus Sucursales en
Domicilios Diferentes
, |Autorizacion para el funcionamiento de
empresas de servicios temporales
s |Solicitud de licencia Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de
« |Autorizacién cambios de nombres las funciones asignadas al 4rea. Documentos de conservacion total, dando
Aprobacian de reglamentos intemas de trabajo plimisntt allg circular externa 003 de .201 5, numera1 5; Se conservan en
. 2 5 X I su formato original para el asegur.amxentg de la rnfonn.acmn y para
. i p consultas. Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una
= |Estado de liquidez serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
* |Auto de objeciones Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes {medios fisicos y|
. |Resolucion de suspension y cancelacion de digitales)
funcionamiento
* |Registro de socios
= |Estadisticas
* |Informes trimestrales
* |Pdlizas

« | Cerfificacianes de vigencia
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Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo| 2 5 X Documentos de caréacter misional que reflejan la gestion y el cumplimientd de
005003 Asociado y de Compensaciones de las las fun‘-n:ionesd asu;nalda_s al Ministerio, clont:;ee lsreh r_eﬂe;g une c:e Idcs
" N e on para g abajo. Documentos de
cooP.e rativas y Precooperativas del Trabajo conservacién fotal, dande cumplimiento a I3 circular externa 003 de 2015,
|As?'f'ad° numeral §; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la
Solicitud linformacian y para posteriores consultas. Una vez concluido el Gempo def
Acta de constitucion {retencién, al ser una sere de valores secundarios, se realizard su
Acta de Junta directiva transferencia secundaria al Archive General de la Nacidn, en sus dos
Estatutos soportes (medios fisicos y digitales).
Certificade de capacitacién
Regimenes
Resolucion o auto de archivo
Anexos
Autorizaciones de Terminacion Vinculo
005-004 Laboral o de Trabajo Asociative a |Documentos de caracter misional que fefielan 12 gestion y ef cumplimiento de
Trabajadores con Discapacidad las funciones asignadas al Ministerio, para otrogar los permisos de teminar,
Solicitud |os vinculos laborales a personas que p ten discapacidad. Di
. de conservacién total, dando cumplimiento a la circular sxterna 003 de 2015,
Auto Comls'ono 2 5 X numeral §; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la
Auto de Avoquese informacién y para posteriores consultas.Una vez concluide el tismpo de|
Auto de Pruebas retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
" . transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
Resolucion o Auto de Archivo soportes (medios flsicos y digitales)
Anexos
Autorizaciones para la Temminacién del Documentos de caracter misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de|
00s-008 Contrato de Trabajo de Trabajadoras en las funciones asignadas al 4rea de inspeccion, vigilancia y contro! laboral, en
Estado de Embarazo Ia solicitud de empresarios de terminar el vinculc aboral a mujeres en estadol
Solicitud de embarazo, lo que implica terminos laborales y de equidad laboral.
Auto Comisorio 2 5 X Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circutar extema
Auto de Avoquese X 003 de 2015, aumeral 5; Se conservan en su formato original para el
Auto de Pruebas [ {aseguramiento de la informacidn y para posteriores consultas. Una vez
- R i concluido ¢! tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
Resolucitn o Auto de Archivo realizaré su transferencia secundaria al Archive General de la Nacin, en sus
f Anexos dos soportes (medios fisicos y digitales).
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] RETENCION DISPOSICION FINAL
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003-009 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras Documentos de carActer misional que reflejan la gestion y el cumplimiento de
+ |Solicitud Jas f das al area de inspeccion, vigilancia y control laboral, a|
* .Requisitos aquellas empresas que en desarrolio de su labor economica requiere laborar|
. !Resolucit':n o0 Auto de Archivo horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo
| 2 5 X Laboral. Documentos de conservacion total, dande cumplimiente a la circular|
extena 003 de 2015, numeral §; Se conservan en su formato original para el
aseguramiento de {a informacion y para postericres consultas.. Una vez
*  |Anexos luido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus!
dos soportes (medios fisicos y digitales).
010 H |CERTIFICACIONES
Certificados a Emp|e.d°|'es sobre @l Dogumentos que respaidan las certificaciones que el Ministerio del Trabajo
010-006 O |Porcentaje de Trabajadores en Condiciones expide en cumplimiento de la misién de la entidad de inspeccitn, vigilancia y
de Discapacidad contro! labora, sobre el porcentaje de empleados que se tienen registrados
o en Ja némina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica. Estas
= |Solicitud certificaciones son utilizadas para p publices de ion y la
+  |Anexos 1 2 X exencion de impuestos en Cofombia. Documentos de conservacién total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5; Se
conservan en su formato original para el aseguramiento de la inft ion y
! ) para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de retencidn, al ser|
*  (Certificacion una serie de valores darios, se realizar4 su transferenci daria al
Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos ¥,
digitales)
022 B |DERECHOS DE PETICION [ Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionan [os|
. |Solicitud derechos de peticién que por la importancia de su contenido puedan senvir|
como testimonio del tramite. En cumplimiento con la Ley 1755 de 2015. {La
« |Antecedentes 3 5 estadistica para la seleccién esté dispuesta en la introduccion de las TRD).
Respuesta Una vez concluido el tiempo de retencién, se tomara la muestra para ser|
. conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demas|
pedientes, se aplicar lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
*Eliminacion Documental”.
038 M_INFORMES
039-002 O |Informes a entes de control Estos documentos reflejan el seguimiento y la svaluacion de la gestion de la
+ |Solicitud entidad por parte de los organismos de control. Se conservan por
id parte de la ia institucional. Se microfilman garantizando
* |Informe 4 1 M la reproduccion de estos dacumentos, para el aseguramiento de la|
informacion y para posteriores consuftas. Una vez concluido el tiempo de
. o retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su;
*  |Gficio remisorio transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
/ sopartes (medios fisicos y digitales) e

b/
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039-007 | In_fon'n‘esl de Anéln;ls de Riesgo Laboral y Estos documentos reflejan el cumplimiento de (a mision de la entidad en
Diagnéstico Actualizado cumplimineto de inspeccion, vigilancia y control laboral dentro del cual se
» | Solicitud realiza un analisis correspondiente a los riesgos laborales y su respectivo
« linforme diagndstico. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
1 4 X Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas. {garantizando 'a reproduccion de esta documentacién).Una vez
X L. concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
= |Oficio remisario realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales)
038-012 O {Informes de Gestion Documentos de caracter administrative que reflejan la gestion y el
. |solicitud cumplimignto de las funciones asignadas al &rea. Documentos de
consarvacion total, dando cumplimiento a la circular extema 003 de 2015,
* {Informe 4 1 X ) 5; Se conservan en su formato originat para el asequramiento de fa
informacién y para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de.
. : eari {retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
Qficio rerm transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
! soportes (medios fisicos y digitales)
040 | | iINSCRIPCIONES .
040-001 O Inscripciones  de  Asociaciones de| 2 8 X Estos documentos reflsjan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que|
Pensionados son tramites realizados por las direcciones temitoriales sn cumplimiento de 1a|
. (Solicitud resolucion 2143 de 2014, Las de jubilados y pensionados son
olicitu una manifestacién clara del derecho de asociacion establecido en el articulo
» |Acta (ASIG-F-D5) 38 da la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan
*  |Estatutos para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
« [Nomina Junta Directiva (garanﬁzando la .repmduocién de e§ta documentacion). Ur.la vez oongluido el
tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
» |Listado de asistentes fi ia secundaria al Archivo General de Ia Nacién, en sus dos
+  {Autos de Observaciones tsoportes (medios fisicos y digitales)
= IResolucion o Auto de Archivo
+ {Cambios de Juntas Directivas
 |Reforma de Estatutos
»  (Certificado de Vigencias y Representacion legal
= [Anexos
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042 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL | ESiosdocumentos refejan fé5”Sobve Tas solicitudes|
. . realizadas de los usuarios intemos y extemos al Ministerio del Trabajo, estos
042002 (] Plan.lllas de correspondencia . son documentos son de permanente actualizacion. Cumplido su tiempo de,
Planifas de entega y recepcion del 4 2 X retencion en archivo de central se efimina porque ya no tiene valor
. administrativo. Una vez concluido e tiempo de retencion, se aplicara el
procedimienta  establecidn mediante Acuerds 004 de 2019, Ag 22
Comespondencia (gd--08) (gd-f-09) ‘Eliminacion Documental”.
074 B (REQUERIMIENTOS JUDICIALES Pasados los cinco {5) afios de emitida la sentencia se eliminan. El
*  |Solicitud expediente es propio del juzgado que conacié y tramito el proceso. Codigo
1 4 X Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez concluido el
+  |Respuesta tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecid di
Acuerdo 004 de 2018, Art 22 "Eliminacion Documental”,
076 H |SOLICITUDES Estos documentos refiejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que
. son trémites realizados por Ias direcciones tenitoriales en cumplimiento de la
076-005 g |Soficitudes Izm °rd:."a' al empleador el Ley 1420 de 2010, art 21 y Ia resolucion intema 2143 de 2014 art 2 numeral
pago parcial de cesantias 10, donde el Ministerio ordena cancelar al empleador, las cesantias de
« Solicitud manera parcial, luego que el trabajador haya realizado la solicitud y se le
+  |Antecedentes 4 X niegue. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.Se
| digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteri
consultas. (garantizandoe 1a reproduccion de esta documentaci6n). Una vez
« |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador concluido €l tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, 58
realizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales)
076-006 Estos documentos refiejan las solicitudes de los empleadores para que sus
O |Solicitudes para realizar Teletrabajo empleados desempefien actividades remuneradas utilizando como soporte]
ias tecnologias de Ya information y Ya comumicacibn - TIC para el contacto
. - . entre el trabajador y empleador sin requerirse la p ia fisica de
Saficiud de Registro 2 5 X trabaiador en un sito especiico de trabajo" (Decreto 884 de 2012). Cumplido
* | Oficio remisorio su tiempo de retencion en archive central se slimina parque ya no tiene valor
administrativo, Una vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el
procedimiento establecido mediante Acuerde 004 de 2019, Art 22
| Eliminacion Documental’.
CONVENCIONES:
| Serie Documental CT Conservacién Total D Digitalizacion
o D Subserie Documental £ Eliminacion $ Seleccion
. Tipo Documental M Microfilmacion
Aprobada segiin olucién No. 2262 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacion ultima )
FIRMAS RESPONSABLES

L 3
FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, DICIEMBRE DE 2019

4

FIRMA COORDINADOR GAD: m@\\




