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002 M ACTAS
002-018 [J |Actas de Conciliacion
« !Solicitud Documentos que respaldan las conciliaciones en materia laboral resolviendo|
« |Citacin las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con (2 misién de|
. la entidad. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central se digitalizan
*  |Acta (asig-f-05) 1 4 X garantizando la reproduccién de estos documentos, para ser transferido al
* |Anexos archivo histérico. Una vez concluido el tiempo de retencidn, al ser una serie de|
valores secundarios, se realizard su transferencia daria al Archivol
General de la Nacion, en sus dos soperies {medios fisicos y digitales)
002-051 O |Actas no conciliadas Documentos que respaldan el intento de realizar (as conciliacionss en materia
s [Solicitud laboral con el fin de resolver las diferencias entre patronos y trabajadores en
« |citacien cumplimiente con la mision de fa entidad, siendo estas fallidas por no Ilegar &

* |Acta (asig-f-05)

* |Anexos

un acuerdo entre las partes. Al cumplir el tismpo de retencion en el archivo
central se digitalizan garantizando la reproduccion de estos doc para
ser transtarido af archive historico. Una vez concluido el tiempo de retencion,
al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia
secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).

002-052 O |Actas parcialmente conciliadas
* |Solicitud

* |Citacion

* tActa (asig-f-05)

* |Anexos

Documentos que respaldan las conciliaciones en materia laboral resolviendo
las diferencias entre p y trabajadores en cump con la mision de
fa entidad, llsgandose a acuerdos parciates, mas no definitivos. Al cumplir el
tiempo de retencidn en el archivo central se digitalizan garantizando la
reproduccion de estos d ntos, para ser ferido al archivo histérico.
Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores

o "

4ranct

S, 5€ asu ia secundaria al Archivo General de la

Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
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002028 s Actas de Levantamiento de Acreencias
Laborales R Estos documentos reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que
* |Sclicitud son tramites realizados por las direcciones teritoriales en cumplimiento de lal
« ICitacion resolucion 2143 de 2014. Se conservan par considerarse parte de ia memoria
« | Acta de acreencia 1 4 X institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta documentacion).
Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
« (Soportes secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la)
Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
008 m |CONSTANCIAS
008-001
O |Constancias no comparecencia
Documentos gue respafdan e! intento de realizar las conciliaciones en materia
laboral con el fin de resolver |as diferencias entre patronos y trabajadores en
»  |Solicitud cumplimiento con la misi6n de ia entidad, siendo estas fallidas por la no
asistencia de una de las partes. Al cumplir ef tiempo de retencion en el archivo
. |Citacié 1 4 X central se microfilman garantizando la reproduccion de estos documentos,
itacion para ser transferido al archivo histérico. Una vez concluido el tiempo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su
[ g s . . transferencia secundaria al Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes
* |Oficio de constancia de no comparecencia imedios fisicos y digitales)
* |Anexos
022 W |DERECHOS DE PETICION Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central se seleccionan los
* |Solicitud A derechos de peticién que por la importancia de su contenido puedan servir|
como testimonio del trémite. En cumplimiento con la Ley 1755 de 2015. (La
+  |Antecedentes 9 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 aplicaré lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, Art 22|
*Eliminacién Documental”, '
038 Ml |INFORMES
039-002 O |Informes a Entes de Controt
* [Solicitud Estos documentos refigjan el seguimiento y la evaluacion de la gestién de ia|
entidad por parte de los organismos de control. Se conservan por considerarse
* |Informe - parte de la memoria institucional. Se microfitman garantizando la reprod
4 1 X de estos documentos, para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores Itas. Una vez luido el iempo de ion, al ser una
+ | Oficio remisorio serie de valores secundarios, se realizard su fransferencia secundaria al

Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales)
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038-007 O |“_f°"mes_ de A"éh_s's de Riesgo Laboral y Estos documentos reflejan 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 comespondiente a los riesgos laborales y su respactiva
diagngstico. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional,
*  \informe 1 4 X Se digitalizan para e! aseguramiento de [a informacion y para p
consultas. {garantizando la reproduccién de esta documentacién).Una vez
., L. luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
* |Oficio remisario realizara su transferenci daria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales)
035-012 O |Informes de Gestion Documentos de cardcter administrative gque reflefan la gestion y el
»  |Solicitud cumplimientc de las funciones asignadas al area. Documentos de
conservacion total, dando cumplimiento a la circular extema 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
. . retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
* | Oficio remisorio transferencia secundaria al Archivo General de la Nacign, en sus dos soportes
(medios fisicas y digitales}
042 M |INSTRUMENTOS DE CONTROL Estos documentos reflejan lineamientos generales sobre las solicitudes
042-002 [ |Planillas de correspondencia ) realizadas de los usuarios internos y extemos al Ministerio del Trabajo, estos
* Planilas de entrega y recepcion de son documentos son de permanente actualizacion. Cumplido su ﬁempg da
1 2 X retencién en archivo de central se elimina porque ya np tiene valor
administrativo. Una vez concluido el tiempo de retencién, se aplicar el
procedimiento establecido mediante Acusrdo 004 de 2013, Art 22 “Efiminacion|
Correspondencia (gd-f-08) {gd-f-09) Documental”.
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n INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVO Estos documentos refigjan el cumplimiento de la mision de la entidad, ya que
044 LABORALES son tramites reafizados por las direcciones tenitoriales en cumplimiento de la|
» |Denuncia Resolucion Intema 2143 del 2014, art 1- numeral 8 y comesponden a aquelias
+  |Pruebas investigaciones realizadas a las empresas por el no cumplimiento de los
» | Asignacion ) 8 X pagos y obligaciones labores con sus emplaados, tales como ARL, Pensiones,
-« lAutos Salud, Caja de Compensacion, Salarios, tesantias y fiquidaci Retiro de
« |Citaciones manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad,
«  |Resolucion i instanci mujeres en estado de smbarazo, incumplimiento de la Ley de Segudiada y
> . primera instancia Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades
*  [Notificaciones B contempladas en la normatividad laboral colombiana.
*  [Recursos de reposicion Cormaspondientes al trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente,
* !Recursos de apelacion en los tarminos establecidos en el art 32 de Iz ley 1562 de 2012 y su decreto|
* |Recurso de queja reglamantario 034 de 2013.
¢ [ Revocatoria directa Se conservan y se microfitman para el aseguramiento de |2 informacion y para
* |Ejecuteria postari ltas. Estos son d de confidencialidad ya que se
¢ [Auto de archivo debe garantizar la idad de los participantes en estos p Unaj
» |Requerimientos vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
. i . se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en
*  |Comunicaciones Oficiales sus dos soportes (medios fisicos y digitales)
044-001 O |Investigaciones preliminares ) - - '
+ |benuncia Estos floFumentqs reflgjan el cun)phm_tento de [a rfusu':n de la enpdgd, ya que
son tramites realizados por las direcciones temitoriales en cumplimiento de la
* Pruebas {Resolucion Intema 2143 del 2014, art 1- numeral 8, donde se presumen
*  |Asignacion imegularidades en el cumplimienio de Izs leyes laborales colombianas. Se
e [Autos 2 8 X conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman|
» [Citaciones para el aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas.
(garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el
tiempo de retencién, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su \
+ |Auto de archivo transf i daria al Archivo Gi | de la Nacion, en sus dos soportes|
1 (medios fisicos y digitales).
- - R
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074 n REQ_UERIMlENTOS JUDICIALES Pasados los cinco (5) aftos de emitida la ia se eliminan. E{ expedi
*  |Solicitud es propio del juzgado que conocio y tramité ef proceso. Codigo Contencioso
1 4 X Administrativo. Ley 1437 de 2011 Art.25. Una vez concluido el tiempo de
+ |Respuesta | retencion, se aplicara el procedimiento establecide mediante Acuerdo 004 de
P | lE 2018, Ast 22 “Eliminacion Documentat'.
CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién
m} Subserie Documental E  Eliminacion $ Seleccitn
- Tipo Dogumental M Microfilmacion
Aprobada segﬁnfasolucién No. 2262 e 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacién qltima actualizacién:
FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA COORDINADOR GAD: M\\
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