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002 ACTAS
Actas de constatacion de Cese de Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, dando
002-022 Actividades en las Empresas cumplimiento a lo estipulado en el Art. 26 del Decrefo 1352 de 2013,
Acta de Constatacion buscando mejorar las condiciones laborales de los trabajadores por medio
del sistema de riesgos laborales que rige el desarrcllo de las diferentes
2 5 X funciones del sector trabajo en el pais. Se conservan y se digitalizan para €l
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (garantizando
Auto de Comision la reproduccion de esta documentacion).Una vez concluido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
002-023 Actas de constatacion de Circunstancias de
Fuerza Mayor o Caso Fortuito Documentos que respaldan la funcion de! Ministerio del Trabajo de constatar
. el cumplimiento de las obligaciones de! empleador de forma permanente ante
Solicitud » los empleados. Son de conservacion total, dando cumplimiento a la circular
Acta de Constatacion 2 5 « externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
aseguramiento de fa informacion y para posteriores consuftas. Una vez
-[concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarics, se
Anexos realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes {medios fisicos y digitales)
002-024 Actas. de constatacion sobre Tumos de Documentos que respaldan Ja funcion del Ministerio del Trabajo de constatar
Tra.bf'ajo el cumplimiento de las obligaciones del empleador de forma permanente ante
Solicitud los empleados. Son de conservacion total, dando cumplimiento a Ia circutar
Acta de Constatacion 2 5 X externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. Una vez
concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
Anexos realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales)
002-035 . . . ) - . .
Actas de verificacion preventiva a empresas Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones relacionadas con
capacitar a empleadores y trabajadores sobre las disposiciones legales en
Auto Comisorio materia laboral, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos laborales.
Acta de Visita Se digitalizan para el aseguramiento de la informacian y para posteriores
Acuerdo de Mejora 1 4 X consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Con el fin
Bitacora de Seguimiento de preserva la informacién producida, se aplicara el procedimiento de
digitalizacion, con base en el documento “Requisitos minimos de
digitalizacion”, del Archivo General de la Nacion, Version 2.0 del 5 de julio de
2018.
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002-037 Actas de votacion para huelga o tribunal de
O |arbitramento Estos documentos registran las actuaciones del comité de los tribunales de
. |Auto Comisorio arbitraje que es un mecanismo alternativo de sofucion de conflictos mediante
el cual las partes defieren a arbitros |a solucion de una controversia relativa a
« |Acta de Acompafiamiento asuntos de libre disposicion o aquellos que las normas autoricen, segin los
« lInforme paréametros establecidos en la Ley 1563 de 2012. Se conservan y se
1 4 X microfilman para e aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas. {garantizando la reproduccion de esta documentacion). Con el fin
de preserva la informacion producida, se aplicara el procedimiento de
Sopnrtes digitalizacion, con base en el dacumento “Requisitos minimos de
digitalizacién®, de! Archive General de la Nacién, Version 2.0 del 5 de julio de
2018
L]
022 B |DERECHOS DE PETICION Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionan los
o Solicitud derechos de peticion que por la importancia de su contenido puedan servir
«  |Antecedentes como testimonio del tramite. En cumplimiento con |2 Ley 1755 de 2015. (La
1 5 estadistica para la seleccion esta dispuesta en la introduccion de las TRD).
Respuesta Una vez concluido el tiempo de retencion, se tomara la muestra para ser
. conservada mediante medios fisicos y electronicos. Con los demas
expedientes, se aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documental”
039 M |INFORMES
039-002 O |Informes a entes de contro! Estos documentos refigjan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de fa
Solicitud entidad por parte de los organismos de control. Se conservan por|
* . considerarse parte de Ja memoria institucional. Se microfiman garantizando
. lInforme 4 1 X !a reprqduccibn de eslqs documentos, para el aseglframienFo de la
informacion y para posteriores consultas. Una vez concluide el tiempo de
. L retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su
Oficio remisorio transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
. . soportes (medios fisicos y digitales)
039-007 In.fon'n’es_ de An&ll.sus de Riesgo Laboral y Estos documentos reflefan el cumplimiento de la 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
diagnostico. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
+ |Informe 1 4 X Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas. (garantizando {a reproduccion de esta documentacion).Una vez,
. L. concluido &l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
Oficio remisorio realizara su transferencla secundaria al Archivo General de }a Nacion, en sus
. dos soportes (medios fisicos y digitales)
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« [Resolucion primera instancia
« [Notificaciones

« |Recursos de reposicion

« [Recursos de apelacién

» |Recurso de queja

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de| Archivo cT E M D PROCEDIMIENTO
Gestion [ Central
039-012 O linformes de Gestion Documentos de caracter administraive que reflejan la gestion y el
« 1Solicitud cumplimiento de las funciones asignadas al area. Documentos de
conservacion total, dando cumplimiento a [a circular externa 003 de 2015,
* [Informe 4 1 numeral 5; Se conservan en su formato original para el aseguramiento de la
X informacion y para posteriores consultas. Una vez concluido el tiempo de
Ofici L retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
Cio remisorio transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
. soportes {medios fisicos y digitales)
042 | [INSTRUMENTOS DE CONTROL Estos documentos reflejan lineamientos generales sobre las solicitudes
. . realizadas de los usuarios internos y externos al Ministerio del Trabajo, estos
042-002 O |Planillas de correspondencia son documentos son de permanente actualizacion. Cumplido su tiempo de
Planillas de entrega  y recepcién  de 1 2 X retencion en archivo de central se elimina porque ya no tiene valor
i £. £. administrativo. Una vez concluido e} tiempo de retencion, se aplicara el
+ | Correspondencia (go--08) (gd-£.09) procedimiento  establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documental”.
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO 2 8 X Estos dacumentos refiejan el cumplimiento de la mision de [a entidad, ya que
044 B |LABORALES s0n tramites realizados por las direcciones territoriales en cumplimiento de la|
« |Denuncia Resolucion Interna 2143 del 2014, arl 1- numeral 8 y comesponden a
» |Pruebas aquellas investigaciones realizadas a las empresas por el no cumplimiento de|
« {Asignacién los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
+ |Autos Pensiones, Salud, Caja de Compensacion, Salarios, cesantias vy
« |Citaciones liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicalistas, personas con

condiciones de discapacidad, mujeres en estadc de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Segudiada y Salud en el trabajo, uso de mano|
de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en la normatividad
laboral colombiana.

Correspondientes al trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder|

« |Revocatoria directa
» |Ejecutoria

» |Auto de archivo
Requerimientos
Comunicaciones Oficiales

Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

2012y

su decreto reglamentario 034 de 2013.

Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y
para posteriores consultas. Estos son documentos de confidencialidad ya que
se debe garantizar la seguridad de los participantes en estos programas.
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de

la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)

‘ « |Acta de formalizacion taboral
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales  |Archivode| Archivo
. CT E M D S
- Gestion | Central :

PROCEDIMIENTO

044-001 U |Investigaciones preliminares
« |Denuncia
. |Pruebas
» ;Asignacién ) 2 8 .
« |Autos
« |Citaciones

Auto de archivo

Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que|
son tramites realizados por las direcciones territoriales en cumplimiento de fa
Resolucion Interna 2143 del 2014, art 1- numeral 8, donde se presumen
irregularidades en el cumplimiento de las leyes laborales colombianas. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfiman
para el aseguramiento de fa informacion y para posteriores consultas.
(garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).

074 [ | REQPERlMlENTOS JUDICIALES Pasados los cinco (5) afios de emitida fa sentencia se eliminan. El expediente
« |Soficitud es propio del juzgado que conocid y tramitd el proceso. Codigo Contencioso
1 4 X Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez concluido el tiempo de
+  |Respuesta refencion, se aplicara el procedimiento establecide mediante Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacion Documental”,
CONVENCIONES:
| | Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién
u] Subserie Documental E Eliminacion $ Seleccion
0 Tipo Documental M Microfimacion
Aprobada seg%solucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacion dltima actualizacién:
. RS
/ FIRMAS RESPONSABLES
> - W
- z
F| SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD: )
JUDAD ¥ FECHA: BOGOTA, DICIEMBRE DE 2019 . N
N\



