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PRESENTACION

El Ministerio de Trabajo en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la gestién docun
Colombia (Ley 594 de 2000 y su reglameyntalmdigpuestenla ConstitucidRoliticale Colombia,
especialmemnt lo previstaen su Articulol5y a las leyesy disposicionagueregulersu labor,viene
adelantando acciones encaminadas a propender por su aplicacion y cumplimiento en todas sus |
administrativas.

En desarrollo de este objetivo se ha elabomesenteProgramal cual tiene como propdsito
normalizar y racionalizar las fases y procedimientos aplicados en la produccién, recepcion, dist
trAmite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentodetlel Minist
Trabajo.

El alcance del Programa de Gestién Documental se estahlecediaooripolargo plazo, buscando la
sostenibilidad del proceso dentro del Sistema Integrado de Gestion y como politica institucion
cumplimiento de la Ley 594 de R&p@heral de Archivgsgus acuerdos reglamentarios, Ley 1712 de
2014 Ley de Transparencia, entre otros
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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Docunesnted instrumento practico, normalizador, orientador y regulador ©
quehaer achivistico del Ministerio del Trabajo, serd parametro para la radicacion, organizacion y
de la gestion documental y los sistemas de informacion con el fin de facilitar la toma de decisione
servidores publicos identificando losificgpentales, tramites y su correspondiente disposicion final
ademas establece mecanismos de gasgguimiento de documeletgestion y de los archivos.

En virtud de las disposiciones contenidas en la Ley, la reglamentacién que viehAréxpidiendo e
General de la Nacion a través de Acuerdosinespieclas Acuerdos 060 de P381,039 y 042 de

2002 y 002 de 2004, se registran en este documento las fases y procedimientos para la gestid
comunicaciones oficiales y la gestidhigesarcel Ministerio de Trabajo.

Con la escisiae los Ministerios del Interior y de Justicia, Proteccién Social, y Ambiente Vivien
Desarrollo Territofiaty 1444 de mayo 4 de 2@l1Archivo General de la Nacién mediante Circular
externa No.8@eoctubre 4 de 20Irhpartalirectrices o lineamieptas emanejo y administracion de
losarchivostegidas por los principios sefialados en el articulo 4° de la Ley 58dndel #008e
asegurar la integridad de la documentacién que cpmggraanla entrega de los archivos de las
dependencias escindidas a las entidades creadas, garantizando la continuidad de los pr
administrativos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Implementai Programa de Gestion Doctateenel Ministerio del Trabr@galtando la importancia del
papel déa informacion, s documentos y archivos de la Administracion Publfcengiareamiento
del Ministerio.

ObjetivosEspecificos

A

Implementain programa integral de Gestiéanihtal al interior del Ministerio de Trabajo, como
una herramienta practica para la racionalizacion de recursos e implementacion de sisten
informacion integrales.

Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lerdpidie natural
administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para la parti
ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y el control de la gestién publica y garanti
derechos individuales y colectivos.

Racionlizary controlala produccion documental, en atenciénpadesos, procedimientos
funciones del Ministerio

Normalizdos procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia me
la utilizacion de sistemas efisiente

Normalizar la administragidrganizacion tes documentaspartir de la nocién de Archivq Total
teniendo en cuentafilalidad, responsabilidad, confidencialidadadegwatccesibilidad de los
mismos.

Implementda aplicacion deerramieas achivisticas tales colamd abla de Retencion Documental
TRDal interior del Ministerio.

Implementéecnologégpara el acceso a la informacion de manera confiable y rapida.
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Comité deComité Institucional de Gerencia, Gestion y Desempefio:

El ®mitéde Administracion Documental del Ministerio déu&rategdmediante ResoluciénsBid.

de abril 23 de 2012, como 6rgano asesor interno de la Subdireccion Administrativa Financiera, res
de definir las politicas, los programas deyttatmjea de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos da gestién documentlalentidad.

ElComité&le archivfue suprimido teniendo en ce¢macreto 2578 del 2012, Art. 4 y Decreto 2482 de
2012, El Comité de Desarrollo Admioistiatplira con las funcgdel Comité interno de Archivo del
Ministerio.

Posteriormente mediante Resolucion No. 1912 de 2018 y en concordancia con el Decreto 1499 de
integré el Comité Institucion@edencia, Gestiobgsemperfio, quiendieom una de sus funciones

en el Art2zculo 18, Numer al 7 ANEjercer como C
par 8grafo del Art2culo 2.8.2.1.14 del Decret

MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestion Docunidvitidtdeo de Trabajo pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que se responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por la ent
el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la entidad. A continnd@on se sef
normas de caracter gerpralconciernenagractica de gestion documental:

Constitucion Nacional de 1991: Articulos 8, 15, 20, 23, 63, 71, 72, 74, 95, 112, 313.

Ley 4 de 1913: Obligacion de recibir los archivos por inventario goaeagiatireente de acuerdo
al tiempo en que funcionen.

Ley 57 de 1985: Publicidad y acceso a los documentos publicos.
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1991: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de A

Acuerdo 08 de octubre 1899i por el cual se reglamenta | a
del orden nacional, ordenada por el Decreto

Ley 190 de junio 6 de 1995: Estatuto Anticorrupcion.

Acuerdo 011 del 22 de ma gricgioddde codser@aéian y orgamzaaion e |
de documentoso.

Acuerdo 056 de 2000: Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

Ley 594 de julio 14 de 2000: APor medio de
dispeicim € s 0 .
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Acuerdo 60 de 2001: Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las el
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Ley 734 de febrero 5 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 sefidia bssseetidmess
publicos. Numerales 4, 5, 21, 22, 34, 37, 38. Articulo 35 sefiala las Prohibiciones de los servidores
Numerales 7, 8, 13, 21.

Acuerdo 056 de julio 5 de 2000. APor tlam cdual
cap2tulo V, fAAcceso a |l os documentos de arch
Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002. 0 F

Archivos 594 de 2000 oublioaEdesviacolarse delas duacones tdukaress ¢
entregaran los documentos y archivos debidamente inventariados...) Archivo General de la Nacion

Acuerdo 039 del P& élcudlese regala eligroceslimidné delfs T@blaside Retencic
Docum nt a l en desarroll o del Art2cul o 24 de | a

Acuerdo 041 del P& &lcudlese regamanth la entrefj@de do2ubn®nos yiarchivos c
las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla esangcafpaio,\de la Ley
594 de 20000.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002. APoOr
archivos de gestién en las entidades publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desat
attul os 21, 22, 23 vy 26 de | a Ley Gener al de

Acuerdo 002 de enero 23 de 20014. AnPor | a cua
de fondos acumulados.

Acuerdo 027 de 2006: oDRIerl €19 odwalj umda omadi f1i9c9

Circulares del Archivo General de la Nacion: 4yl@ 2003de 200 4, AiOrgani z a
Laboral eso.

Circul ar externa 001 de abril 29 de 2011 del
inve n.al 0O

Directiva Presidenci al 04 de abril 3 de 201c°
Papel en |l a Administraci- -n P¥blicao. Preside

Circular externa 005 de septiembre 11 de 2012 del Archivo Geaei@h de faRle c o me nd a c
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
cero papel o.
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Ley 1444 de mayo 4 de 2011. APor medio de |
faculadesextraordinarias al Presidente de la Republica para modificar ldeektrAchmaistracion

P%blica y | a planta de personal de | a Fiscal
Circular Externa 004 de octubre 4 dd2rtkip Geeral de la Nacidiirectrices o lineamientos al
manejo y administraci-n de | os archivos de |
Decreto 4108 de noviembre 2 deR®Lad r |l a cual se modifican | os
deTrabajo y se integra el Sector Administrat
Publica.

Resoluci-n 5445 de noviembre 16 de 2011 del
conforman unos grupos internos dp teaka Subdireccion Administrativa y Financiera de la Secretari
General d®inisterioder abaj o0 .

Resoluci-n 162 de febrero 6 de 2012 delel Mi ni
grupgara la Equidad Laboral con Erivigeen ci al y G®ner o para | as M

Resoluci -n 319 de marzo 2 de 2012 del Mi ni s

trabajo de | a Subdirecci-n de Gesti-n de Tal
Resolucién 319 de marzo 20ded e | Mi ni sterio de Trabajo. AP
trabajo de | a Subdirecci-n de Gesti-n de Tal

Resoluci-n 404 de marzo 22 de 2012 del deMi ni ¢
trabajo y se asignan las coordinaciones en las Direcciones Territoriaspgciafesndsl Ministerio
de Trabaj oo.

Resoluci-n 427 de marzo 26 de 2012 del Mi ni s
grupointernodebtapopd e Comuni caci ones del Mi ni sterio de

Resoluci-n 1090 de junio 21 de 2012 del Mi n |
trabajo de la Direcciéon de Pensiones y otras Prestaciones, se establecen sus funcioaes y se a
coo di naci - no.

Resoluci-n 1091 de junio 21 de 2012 del Mi n i
trabajo de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, control y Gestion Territorial del Ministerio de Tr:
establecensusfuncepyee asi gna | a coordinaci - no.

Resoluci-n 1516 de agosto 3 de 2012 del Mi ni
trabajo en la Oficina Juridica del Ministerio de Trabajo, se establecen sus funciones y se as
coordinaci - -no.
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6. POLITCA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestion documental en el Ministerio del Trabajo, acorde con el articulo 6 del Decr
de 2012 debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por la entidad para |
marco conceptuddropara la gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto de estand
para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creaci
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la jnfudbpeacdiante de su soporte y
medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada artict
coordinacion entre la Oficina de TICs, Grupo de Administracion Documental, Grupo de S
Informatico, Oficina Asesoralalee®on y los productores de la informacién. Esta politica este
ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de acc
plan institucional de archivB$NAR y debera estar documentada e informadavel ttddan
entidad.

7. CONCEPTOS BASICOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

En el marco de la Ley 594 de 2000 eticaloAR2losProcesos Archivistjcestablece la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivab disbmprende procesos tales ¢@moduccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final
documentos.

La guia para la implementacion de un Programa deoGesténial del Archivo General de la Nacion
determinad siguistesfasegpara un programa de gestion docytesntakles estan interrelacionados
entre si y se desarrollaran en las Unidades de Correspondencia y durante las etapas del ciclo
documento (Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archiyqiddiédidm, recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, consulta conservacion y disposicion final de documentos.

Con base en estos conceptos se instauraron las siguientes condiciones para la adecuada
documental en el Ministerio de Trabajo:

1 Centalizar la recepcién y distribucién de documentes detrArea de Correspondencia (Acuerdo
060 de 2001).

1 Establecer los procesos y procedimientos para la produccion, recepcion, distribucion y trar
documentos internos y extéAmserdo 0 D01).

1 Elaborar las Tablas de Retencion y/o Tablas de Valoracion Documental y obtener su aprc
(Acuerdo 39 del 31 de octubre de 2002)

1 Establecer los procesos y procedimientos para la organizaciéonsensadtan y disposicion final
de doumeras(Ley 594 de 2000, articulo 22).
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8. AMBITO DE APLICACION

Elpresente Programa de Gestion Documental, es ddrtardotgplica para todas las dependencias
del Nivel Centrias Direcciones Territoridéiginas Especiademspeccionee Tabajadel Ministerio
del Trabaja nivel nacional

LaSecretaria General por medioSlgbldireaén Administrativa y Finanei@rapo de Administracion
Documental o quien haga sus vem@slinara la gestion documental como apoyo de dalesctivid
administrativas, con base en lo previsto en las disposiciones legales vigentes sobre la materia,
especifico de funciones y competencias |labstales, de Gestion @déidad y demas normas legales
vigentes, velando por el estricto cumploeieraqui expuesto.

9. GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el establecimiento ddasesy procedimientos que se describen a continuacion se tuvieron €
cuenta especialmente las Normas Técnicas Colombianas de Icontec, para la elabaamén de doc
comercialeta Ley 1369 de 2009 sobre envios pp&tblsuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
General de la Nacion, mediante el cual se establecen las pautas para la administracion
comunicaciones oficiales en las entidades pphbiaziessyque cumplen funciones publicas.

Manejo centralizado de los procesos de correspoademtéas Direcciones Territoriales:

LosDespachos de Directores Territoriales velaran porque la recepcion y distribucién de las comunic
oficiales se rize de manera centralizada y normalizada a través de Unidades de Corresponde
adscritas de cada wuleoestos Despachos.

En el Nivel Centré ventanilla deorrespondencia estara a cargo del Grupo de Administracior
Documental.

Unidades de Correspaenca y funcionarios a cargo.

Las unidades de correspondencia deberan contar con el personal suficiente y debidamente capax
mismo que con los medios fisicos y tecnoldgicos necesarios que permitan recibir, enviar y ¢
oportunamente elntitede las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensaj
interna y externa, fax, correo electrénico y cualquier otro tipo de tecnologia que se implemente
manejo de estas, de modo que faciliten la atencion de laspseseitadas por los ciudadanos y
garanticen el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Para ello, loBirectores Territoriales design@angcionariode la planta global del Ministque
apoyaran las Unidades de Corresponpssmeacionandolespams fisicos, muebles, equipos e
implementos necesarios para la adecuada prestacion del servicio.
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La herramienta tecnologia implementada dentro del Ministerio del Trabajo a nivel gesional, es
documentaherramienta de IBM comercialmentelecomo Filenet.

El uso de la misma es de caracter obligatorio en todas las Direccione©Tiemisriatgmeciates
Inspecciones de Trabajo que se han capacitado.

5.1PRODUCCION DE COMUNICACIONES ORICIALES

5.1.1. ElaboreiénComunicaciones Ofggal

5.1.1.1 Imagen corporativa.

Con el proposito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la elaboracién de comunicaciones
se realizara siguiendo los modelos de las normas Icontec, adoptados por el Ministerio del Trabaj
naciona) enla papeleria establecida &wsedmantegradde Gestion de Calidatsdel Ministerio de
Trabajo

51.1.2 Seleccibtipo documental

Para la produccién de comunicaciones oficiales del Ministerio de Trabajo se establecenslos siguier
dowmentales

1 Carta Se empleara para la correspondencia dirigida al medio externo y cuando la entidad comu
sus empleados situaciones de tipo laboral (vacaciones, licencias, aceptaciones de renuncia, sc
de documentos personales, cobresiges, eventos de capacitacion, invitaciones, llamados de
atencion, y situaciones analdgasimente por este medio los contratistas del Ministerio radicare
sus informes y cuentas respectivas.

Los funcionarios que hayan sido comisionados pataractelidades fuera de la Entidad
elaboraran cartas en la papeleria institucional. De igual forma aquellos que sean designados n
oficio escrito, como supervisores de contratos o convenios;

1 MemorandoSe utilizara para la correspondencia iatgra®irectores, Secretaria General,
Directores Territoriales, Subdirectores, Jefes d€@iircimadores de Grupos Internos de Trabajo
y funcionaripson el fin de transmitir informacion, orientacioneyepaasadel Ministerio

71 Circulaes Son I comunicaciones con un mismo contenido dirigidas a varios destinatarios interr
externos. Estas se clasifican asi:

1 compendio de Normas Técnicas Colombianas sobre Documentacién. Icontec. Bogota, 2007.
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1. Circulares extern&e emplean para dar a conocer informacion de caracter general o0 norma

dirigida a varios destinatarioseldil externo, seran emitidas por el Ministro o a quien delegue.

2. Circulares intern&e emplean para las comunicaciones con igual clngghidovarios

destinatarios internos de los siguientes niveles, seran emitidas por el MiniGeme8kcretario
Subdirectorégdministrativos §chicos para transmitir informacion, orientaciones y pautas.

Nota internaEs una comunicacion informal que tiene por objetivo dar instrucciones breves
los funcionarios de una misma dependencia o éepexdiscias del nivel central y territorial

del Ministerio para tramite inmediato. Estas comunicaciones no se numeran ni se radican, t
se producen con copia y no se archivan.

5.1.1.3Numero de copias

Se elaborar@n original y maximo dos copiagcefo en los casos en los cuales se anuncian copias
para otros destinatarios. El original para el destinatario, la primera copia para el consecut
correspondencia producidssgdand&opia da oficina productora con sus correspondientey anexos
anteedentegesta copia seré la que tenga la evidencia del recibo del documento, bien sea por me
firma o guias de correspondepaia el archivo de gestion, en la serie documental a la cual pertene:
de acuerdo con la Tabla de Ret@&oddmetal custodiado por la oficina productora

5.1.1.4Requisitos de presentacion

T
T
T

E

Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntt
La presentacion debe ser impecable sin borrones, ni repisados.
El tipo y tamaitlela letra deben facilitar la lectura del texto, enapkgamdaialarrow,

tamafo 1@ 11
Todos los documentos deben ir firmados en esfero de tinta negra, teniendo en cuenta el ¢
Integrado de Conservaciéincualgarantiza la nitidez enped@so de microfilmacign
digitalizacién
Se debe imprimir a doble cara
El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresion que se
Para garantizar la permanencia de la informacion transmitida via fax contgmickicesepapel
dele fotocopiar.
El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y conse
del documento. Se debe optar por emplear el formato de nota interna.
El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos acelevam @&l detennento. Una forma
de evitar el contacto direstel demplear una tirilla de papel entre el documento y el gancho.
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5.1.2 Firma Comunicaciones Oficiales

Podran firmar cualquier tipo de comunicacién oficial, quienes desempegenMeistgns d
Viceministros, Secratd@eneral, Directores Generales, Subdirestiongsistrativos Tecnicos,
Directores Territoriales, Inspectores de Trabajo, Jefes de Oficinas, Jefes de Oficinas Ase
Coordinadores de Grupos Internos de Yi@ijpgrvisores de Contratos.

Las omunicaciones oficiales a nivel internacional solamente podran ser firmadas por: el Ministro, S
General, Directores Gener@lgsjirectores, Jefes de Oficina y Directores Territoriales.

Se autoriza también a los funcionarios con péhaagmea los tesoreros y a los funcionarios
comisionados para adelantar investigaciones, o designados para labores de supervision en la con
para firmar comunicaciones oficiales relacionadas con su funcion.

Las comunicaciones oficiales pagirfimadas Unicamente por funcionarios de planta y en ningun cas
por contratistas.

Los funcionarios del Grupo dieirstracion Documental deda Gntral y los designados en las
Unidades de Correspondencia de cada Direccion Territorial, lteganén den firmas de los
funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales. Este registro contendra el non
funcionario, su cargo, su firma completa y su firma abreviada.

5.1.2.1Emple codigo dedependencoductora

De acuerdoon & estructura organica del Ministerio del mediajate Decreto 4108 de 2011 asi como
las Resoluciones de conformacion de grupos de trabajo, se establece ldbicadidicacios anexos,
para cada una de las dependencias, la cual se eegaigm@guccion y distribucion de comunicaciones
oficiales y para la codificacion de las Tablas de Retencion Documental.

La codificacion se darad de manera automatica por el gestor documental que se encuentra implem
nivel nacional, cuando sa dasion final del radicado.

5.1.2.2Clasificacion de las comunicaciones oficiales

Se consideran comunicaciones oficiales todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
funciones asignadas legalmente a la entidad, independienterdentilidatimeque sean recibidas,
enviadas y radicadas a través del Grupo de Administracion Documental de la Subdireccién Admini
Financiera y de las Unidades de Correspondencia de las Territoriales. Ningun funcionario del Min
Trabajo gdrarecibir o distribuir correspondentisinaa través de otras oficinas o dependencias
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diferente a la Ventanilla Unicadespondencia

Las comunicaciones oficiales del Ministerio de Trabajo se claskteananeeibiday producida
intena: ecibida y producida,les definird como a continuacién se indica:

T

Comunicaciones oficialesternasSon las comunicaciones que ingresan adr&vesntanilla
de recepcion de correspondenci&rdpb deAdministracion Documental de la $abdire
Administrativa y Financidraglades de Correspondencia de las Direcciones Tgrticalas
Especialesedes de correakigidas al del Ministerio de Trabajo, como entidad y a sus funcionar
en calidad de tales

Las comunicacionesialis externasecibidas a su vez se clasificardn en Normal, Confidencial y Vi
Fax o Correo Electrénico.

Comunicaciones oficiales normale€don aquellas que ingresan a través del Grupo de
Administracion Documental o de las Unidades de Corresfmohdddiicciones Territoriales,
dirigidas al Ministerio de Trabajo o a sus funcionarios y no traen anotaciones especiales s
empague.

Comunicaciones oficiales confidencial®en aquellas que ingresan a través del Grupo de
Administracion Docutaknde las Unidades de Correspondencia de las Direcciones Territoriale
dirigidas al Ministerio de Trabajo o a sus funcionarios y en el sobre 0 empaque contiene la ar
explicita de Confidencial.

Comunicaciones oficiales via fax o correo elect:@on las comunicaciones que ingresan a las
diferentes direcciones de correo electronico del Ministerio de Trabajo o a los diferentes faxes
encuentran instalados en la entidad. Estas comunicaciones deben ser administradas por el G
Adminisacidn Documental y por las Unidades de Correspondencia de las Direcciongs Territori
Oficinas Especialpara garantizar la oficializacion, seguimiento y control de su tramite

Comunicaciones oficialegernasy externas enviadaSon las comun@ans que se producen
en cualquier dependencia del Ministerio de Trabajo, conforme al procedimiento que se estable
ello, dirigida a otras oficinas de la entidad, a otros entes publicos o privados o0 a personas natur:
tramitan a través daligér @ Administracion Documental o de las Unidades de Correspondencia
las Direcciones Territoriales.

6.1.3. RadicaionComunicaciones Oficialésneralidades

Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de 0000lemagizando si
manuales, mecanicos o automatizados, de acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la ent
dejara constancia de la fecha y hora detadcibimo se expresa en el Acuerdo 060 de 2001 del Archive
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General de la Naci@ste nUmero se cdogeen la Unica identificacion del docu®erdmpleara un
namer@onsecutivo para las comunicaciones internas y otro para las comunicaciones externas.

Para el caso del Ministerio del Trabajo, el nimero del radicado tanto interno conamgetoo, esta c
por 27 digitos, de la siguiente manera:

09 EE 2016 410500000 000000001
Tipo de canal Entrada  Exterr Afio Cédigo de | Namero
(tipo de entrada) dependencia Consecutivo

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones ofigisselaménqor la transparencia

de la actuacién administrativa, razén por la cual no se podran reservar niumeros de radicaciol
radicardn comunicaciones sin firma, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tact
numeracion seragrgma en estricto orden de recepcion, sin utilizar el complemento de A, B, C, o bis.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen nimeros, se debe dejar constancia por escri
respectiva justificaciéon y firma del funcionario a camgalieleida y de su Jefe inmediato. Los
funcionarios del centro de radicacion quedan facultados para devolver a la dependencia las comun
que no retnan las formalidades establecidas.

Con el fin de realizar una radicacion efectiva, antes épreadamiento, se debe tener en cuenta:

A El Nombre de la entidad destinataria, debe coincidir.

A La direccion debe ser concordante con la de la entidad destinataria

A Revisar en el directorio activo, que el funcionario al que se dirige & eni@ntidhdj

A Revisar que no tenga cables y no sea un paquete sospechoso. En caso de presentar inconsis
el paquete se debe pasar por un escaner, perro antiexplosivos o en ultima instancia se proc
devolver el mismo.

AEn caso de ser un emésonal, se remite el mensajero directamente con el funcionario.

AEn caso de recibir el correo por sobre cerrado o de maneran@mndioesr) ¢aenta el Articulo 21
delCddigo Contencioso Administratistituido mediante gl 21 de la Ley735 de 201%e
debe realizar el envio a la entidad nespect

Las comunicaciones oficiales que produzca la entidad con destino a otras Instituciones y a p
naturales o juridicas, seran recogidas en todas las dependencias doratiogisnecuencia
establecida en el num@ralli Pr o g r a maiid s n | dde esiReacsnento. Se someteran

al proceso de revision antes de proceder a su radicacion, con el fin de constatar que han sido deb
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firmadas por el funcionario autorizado, que los anexos que se anuncian estan completos, que
anecedente y las copias anunciadas y que contiene las copias del original para la serie doct
A @hsecutivo de correspondeygiara el archivo de gestion de la oficina productora

Todas las comunicaciones oficiales que produzca la entidzd déivadas en el Grupo de
Administracion Documentahidel central en las Unidades de correspondencia de las Direcciones
Territoriales Oficinas Especialés acuerdo con el siguiente procedimiento:

6.1.4. RecepciorComunicaciones Oficiales producidas

Elfuncionario a cargo del Area de Correspondencia recibiraog oodsanéritos producidos para
radicar (comunicaciones oficiales y otros envios) por entrega personal podeparidedeida
productora o a través de las valijas, bolsassodswvbcorrido a dependencas,los recorridos
establecidos al interior del Ministerio dentro de los horarios planteados

6.1.5RadiceionComunicaciones Oficiales producidas

Con el objeto de cumplir con los términos de vencimiento que estagldezeattad eyl1755 de
2015 para el tramite de las comunica@oneksarea de correspondeseia@ejara constancia de la
fecha de envio.

El nimero de radicado se coldear@nera automética por el gestor documental, en tanto se impleme
anivehacional, las dependencias que no cuentan con esidrebiadel codigo de dependencia o de
oficina productora.

Las copias de los consecutivos se organizaran diariamente en orden consecutivo cronoldgico.
Condicinesparala radicacidte |& comnicaciones producigdasparte de las dependencias

1. Los anexos deben ser foliados y cosidos al original de la comunicacion. EI cumplimiento
requisito y el envio junto con la comunicacion oficial original es responsabilidad de la depel
remiente.

2. Cuando en una comunicacion se utilicen mas de dos hojas, se deben coser los jL

correspondientes.

Debe imprimirse por las dos caras de la hoja.

4. Debe citarse en la parte inferior izquierda de la comunicacion, en la linea dedatk#os, la cant
anexos Y folios que la acompanan.

5. Cuando la comunicaciéon que se produce es producto de una respuesta a una solicitud radic
debe indicar el nUmero de radicacion del remitente y el nimero de radicado del Ministe
Trabajo.

W
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6. Las copias ex¢r@&nlas comunicaciones se deben anunciar con los nombres, cargos entidac
direccionegciudades de destyrelaborar los sobres respectivos.

7. Las comunicaciones que no cumplan con estos procedimientos seran devueltas sin excepc
dependencia pictoa en los recorridos establecidos para la entrega y recoleccion c
comunicaciones.

8. Las circulares internas o externas, deben tener un solo niumero de radicacion, se debe elak
listado en el que aparezca el nombre del destinatario, doiedadhhaycual debe ir
acompafada de las circulares a enviar.

5.1.5.1Control de comunicaciones oficiales producidas

Los funcionarios encargados de la radicacion de las comunicaciones oficiales producidas contre
radicacion, envio, distribucidanyét en la base de datos, o en cualquier soporte sistematizado qu
implemente la entidad o en forma manual, a través del registro diario de todos los datos que ¢
certificar su radicacion y tramite.

ALas comuni caci goreseo adironco debaackiirelesiguienta thensaje: La
informacion contenida en esta comunicacion es confidencial y sélo puede ser utilizada por la
natural o juridica a la cual esta dirigida. Si no es el destinatario autorizado, cualdjiudmetencion,
distribucion o copia de este mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la ley. Si por err
este mensaje, favor renviar y borrar eli men:
Reglamento para el uso de intezastq electronico en el AGN. Articulo 3°. Numeral5).

5.1.5.2 Control otros envios producidos

Se consideran otros envios producidos: las tarjetas de invitacion a personas naturales o juridicas
confidenciales remitidos por los funcionalimedaupara tramitar documentos, dirigidos a funcionarios,
personas naturales o juridicas y en general aquellos documentos que no vienen acompafados de «
los tipos documentales establecidos como comunicaciones oficiales.sestesritavémsediate
una planilla en Ex€@aliedamotalmentprohibido®senviogle tipo persorai eMinisterio d&rabajo.

Los envios correspondientes a cajas 0 sobres de gran volumen, deben estar debidamente marcs
los siguientes datos:

1. Remitente (Nbne,dependencia, Sede, Ciudad)
2. NUmero de consecutivo

3. Nombre para quien se envia

4. Direccion

5. Ciudad

6.

Pais
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6.1.6. RegiswComunicaciones Oficiales producidas

Se registrara la informacion relacionada con la comunicacion, en la base de datos, en Enhoja de E
el formato manual establecido para este fin.

Se registraran los siguientes datos: numero de radicacién y fecha, nombre de la persona y/o
destinataria, nombre y codigo de la dependencia remitente y/o destinataria, asunto, breve descrij
contaido, anexo y copias.

6.2. RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

El horario para la recepcion de la correspondencia al publico, en el Grupo de Administracion Docur
la Subdireccion Administrativa y Finaeclar&ecretaria Genesalestableenjornada continda
7:30 a.m. a 3:30 p.m., de lunes a viernes, en dias habilés laborales

Las Direcciones Territorigl€3ficinas Especiakstableceran de acuerdo con su jornada éhboral
horario de atencion vy lo fijaran en lugar vjsilblécakl cual debe serleegentado mediante Acto
Administrativam cada Direccideriforal y/o Oficirtasgecial.

5.2.1 ReepciéordeComunicacion€iciales y otros Envios Postales

Todas las comunicaciones oficiales se recibiran a través del Grupo de Administracibn Documenta
Unidades de Correspondencia de cada Direccidn Territorial.

Cuando una dependlan@ la entidad reciba una comunicacién oficial por medios electrénicc
magnéticos, fési es papel quimico se debera fotooapialjuier otro medio, estara en la obligacién de
enviarla inmediatamente al Grupo de Administracion Documemidb@s desGdrresponderdsa

las Direcciones Territorigl€3ficinas Especiafega que se oéiice su ingreso a la entidad, salvo
excepciones que radican directamente su informacién como es el caso del Grupo Interno de Tutelz
Oficina de Cool hterno Disciplinario.

Se deben radicar y entregar de manera inmediata: THREIAS, DEL CONGRESO,
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION, PRES
DE LA REPUBLICA.

2 Resolucién 658 del 30 de abril de 2012. Articulo 3°. Ministerio de Trabajo.

3 Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el servicio postal. Art. 2. Envios de correspondencia y otros objetos postales.
Presidencia de la Republica. Bogota. 1995; derogado por la Ley 1369 de 2009.
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Las comunicaciones oficilesse reciban en la entidad se someteran a un proceso de revision antes
legalizar su recepcion, con el fin de determinar si son de caracter oficial y si ameritan radicacion.

Se identificaran sebd opaquetes sospechosos, antes de abrirlos, de acuerdo con las siguien
recomendaciones:

Sobres 0 paquetes cuyo peso es excesivo.

Sobres 0 paquetes sin remitente

Paguetes sucios, manchados o con olores extranos.
Exceso de avisos o de sellos postales

Pdabras restrictivas.

Paguetes amarrados con cables o presencia de cables.

=A =4 -4 -8 -5 4

Si se encuentran estos u otros indicios que adviertan la posibilidad de que existan artefactos exp
sustancias extrafias, se debe, entre otras medidas de predawi@aquete extrafirmdagary

verificar su procedencia, no abrirlo y llamar a los expertos en explosivos o a los organismos de s
competentes.

Las comunicaciones oficiales recibidas se revisaran para verificar la competenciaekiscanexos, el
los datos de origen del ciudadano o entidad que remite, direccion donde se deba dar respuesta |
correspondiente. Si es de competencia de la entidad, se procedera a su radicacion.

Cuando una comuni@acio esté firmadai presente el namlié responsable o responsables de su
contenido, se considerara anonima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competenc
se determinaran las acciarseguir. Su control se efectuara por otros envios recibidos.

5.2.2 RadicaiénComuitiaciomes Oficiales recibidas

En el procedimiento por medio del cual, el Ministerio del Trabajo asigna un niumero consecutiv
comunicaciones recibidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el propdsito de ofic
tramite y curnp®n los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos se empie:
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Una vez terminada la colocacion de los sellos y su diligenciamiento se procedera a registrar la inf
reladionada con la comunicacion y los otros envios postales, en la base de datos, en la hoja de Ex
el formato para el registro manual.

Se registraran datos tales como: nombre de la persona o entidad remitente, nombre y codig
dependencia ropetate, niumero de radicaciéon y fecha, nombre del funcionario responsable del tra
anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita).
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5.3 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES Y OTROS ENVIOS

El funcionario a cargo del Area de Correspondencia egshirdag comunicaciones y otros envios
postales remitidos por diferentes vias de correo tales como: entrega personal, empresas de mensa
correo electrénico y cualquier otra forma de envio de documentos.

5.3.1 Programacion de Recoriiatesnos

Enel Gupo de Administracion Docunuaitalivel Centrdistribuirda y recogerda las comunicaciones
oficiales para enviar fuera de la Eatidadrecorridaliario Las Direcciones Territorial€dicinas
Especialesstableceran los horarios que carsidlevenientes.

Los documentos con recorrido de entrega especial durante el dia son los siguientes:

1. Acciones dautelas Entrega de manera inmediata a los responsables de las despuestas
Acciones de Tutelas. En el Nivel Centr@regede Tuteldelas Oficina Asesora Juridica.

2. Comunicaciones del Congreso: Entrega de manera inmediata al Asesor responsable del Ter
Despacho de Ministro (a).

3. Comunicaciones entes de Control: Entrega de manera inmediata al respectivo despacho, t¢
en cueta latematica objeto del documento.

4. Citaciones a diligencias judici@ke®ntregan de manera inmediata al responsable de la defens
judicial del Ministerio. Para el caso, corresponde al Grupa dedi@é&tie la Oficina érses
Juridica.

5. Derechosle ticidn deben entregamseecorridos especiales durante el transatieso del

Los documentos que llegan al Nivel Central, que dentro de la anggqueesain urgentes para las
Direcciones Territoriale®ficinas Especialesran enviasigporel gestor damentah lasbandejas
electronicas de las DT, en tanto se realiz&désico de los mismos.

5.3.2 ClasificacionDystribucién de Comunicaciones Oficiales

Una vez registradas comunicaciones oficiales y los otros envios seathgifisara dos casilleros

de correspondencia, se imprimiran las planillas @&>¢e@8ollas que sean generadas por el gestor
documentadle distribucion por cada una de las dependencias destinatarias y se entregaran a las o
en las vaaso carpetas establecidas para tal fin, las cuales deberan estar identificadas con el cod
cada area.

Una vez se lleva la documentacion ingresada para su respectiva distribucion a cada area, la
responsable de la recepcion de la coresspadebe verificar de manera inmediata la documentacién
radicada contra las planillas de €ebif)80o en las generadas por el gestor docuierdaso de
presentar algun tipo de inconsistencia, se debe registrar en la respectiva planilla.
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En casale m realizar esta actividad de manera inmediata, el Grupo de Administracion Documen
entregara la documentacion siendo responsabilidad del area receptora de la misma.

5.3.2.1 Entregalecomunicaciones oficiales y otros envios postales a empregarde mens

Una vez registradas las comunicaciones oficiales y otros envios postales producidos se clasific
acuerdo con el tipo de servicio de correo contratado para su distribucion: con destino internaciona
certificado o EMS internaciaoal)@stindocal anacional: (correo certificRASEXPRESS). Cuando

las comunicaciones oficiales son de caracter lageependencia productora colocara de forma
destacada en la comunicacién y en el sobre |aJpatNd |z cuando se requiera marbaion de

Su entrega para que obre en procesos judiciales, se gosteapressanrreo certificado, para ello

la dependencia remitente colocara en lugar visible del sobre, destacando clararo&EENTialabra

y Correo Normaintre otros;ayniel urbano el servicio de mensajeria especializada, contratado para
entrega personalizada de correspondencia. Los documentos para su distribucion, de acuerdo con
servicio que se requiera, deberan controlarse a través de plandlaGiE-@®rde entrega las
generadas por el gestor documantalempresa prestadora del servicio y deberan archivarse con |
correspondientes comprobantes de entrega.

Cuando los documentos estan dirigidos al medio externo, sshentiegaestatecidantes de las

11 a.ma la empresa de mensajesjzecializadaediant@inaplanilla de coat de entrega para su
revision y firma de acuerdo con los sobres que cadaamgnde las comunicaciones.

Con el fin de udas medios electronicos, se hara uso del servicio de correo electroneo keertificado
mayoria de los casekcual ofrece 2 fijpte soporte juridico a vuelta de,@rceatuenta conddgo

cifrado yjue hace las veces de guia de entrega al ciudadano.

5.4 TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIBIRS ENVIOS POSTALES

5.4.1 Control de trdmite en las Dependencias

5.4.1.1Recilo comunicaciones y otros envios postales

Se recibirdn en cada DependetatiaNivel Central y de la Direccion Tew#ofdgotalas
comunicaciones y otros envios postalesdirggidficina y el encargado de su distribucion los repartira
al Jefe del area y a los demas funciooamioslando su distribucion a través de mecanismos

automatizados o manuales.

Si la comunicacion no es de competencia de la dependenciay®esdel@msladar comunicacion y
otros envios postales a la oficina encargada del tramite.

Realizar seguimiento a las comunicaciones oficiales que se encuentren a cargo de la dependencia.
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5.4.2 Controfletramite eal Areade Correspondencia

5.4.2.1Enviaecaodatoio mensual de comunicaciones oficiales pendientes de tramite

El encargado del area de correspondencia remitira todos los meses dentro de los cinco primeros
mes, un informe recordatorio de todas las comunicaciones oficiales probidzdasiey seci
encuentren pendientes de trémitada una de las Dependencias.

5.4.3 Plazo para el trdmite oportuno de las Comunig@iroeelsos dReticion

De acuerdo con lo previsto en las normasdspatdicamente en la Ley 1755 deeRplEaparael
tramite oportuno de las comunicaciones oficiales sera l siguiente

Derechos de Peticion, Quejas, Reclal 15 dias habiles

Sugrencias

Tutelas 2 dias habiles eltérmingue establezca
Solicitudes de Informacién 10 dias habiles

Consultas: 30dias calendario

Congreso de la Republica 5dias corrientes

Las solicitudes de @rganismos deontrol, Tribunales o Juzgadastenderan en el plazo establecido
en la solicitud correspondiente.

Lo anterior teniendo en cuenta la Ley ZBdep or medi o del cual se r
de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Cont
Administrativoo.

Se invitard al ciudadano, para que sea notificado mediante corre@€akdtr@hicismo acepte este
medio de envio, se le entregara el siguiente formato para que sea diligenciado y entregado en la r
ventanilla de correspondencia.
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. Cidiga: MCFAL
FROCESO INSPECCION VIGILANCES ¥ DONTROL
Wersaa: 10
FORMATD AUTORZACION PARA NOTIFIGACION POR WA [Fecka: e 150 2018
N _EI.BI‘.'IH:INIE:A Pagraidet |

AUTORIZACION PARA NOTIFICACION POR VA ELECTRONICA

El At 56 de |6 ley 1437 de 2011, sefiaky que toda persona que deses ser notficedn por e vis ekclkancs, debec
marifiestar por psciilo su acaptacitn para ser nobilesdo & sorea eleckdnico que mgisks an la Entidad, indicardo con
clandsd la direccidn ebclinica a b que mquiera 52 bk amvie 185 comespondenies solifcacionss wo enmegs da
informaciin solichiade; en consecuencia, manifiesto mi woluniad de ser noliicado & Taves de medio gedninico cor ol
Minisleria del Trabain, para bo cual registno |a skgulsnte infomeacion:

Hombse:

D de ldenticacid

Tabidone de Contacls:

CORREDQ ELECTRONICO-

TERMINOS ¥ CONDICIONES: Habida cunnta de qua la drecciin suminBlmda per & inferssada se presume propls, el
Useario 58 obliga a ubizara directamenre: ¥ no podré slegar en ningin ces0, desconacimniento de los actes notiicados
por aperacknes en el buzén delegadis en moams

En igual senlide, o Usuanio s hao: resporsable de mamener o buzdn con la capacidad suficianis para la recepoitn de
‘os al:psadrinm'mmqm gevin chieto de notificackon y de revisar opeunamenis bxs bandejas de enirada del comes
electronkon, toda wez que, para efecios de |a aplicacitn del arieda 56 del CPACA, se enendard que |a colifccin

quedar sulida s padic de la fecha v ihor en qua o sdministrade tengs access 3l 30t sdminklrat v ks admicistracn
Guente ton e stwse de recibo del mersak ekectrnion remifds

Se infarma que la omisian de mamerer e buzin con la capacided suficleats v sclusiizado, no imvalidan o remie de la
noflicacidn realizada por madios elecinnioos,

Fara el afeclo, dadas las caraciericticas del comen slaciiinico cemmificads, 1 entidad reqisirang |a fecha v ham mparinda
e baconfimmacitn de entrega del mernsaje do daios, & travis del cu al se discuso ol actn 605U bunin de comeo sscidnics,

Los acios adwinsimiwe abjels de nofficacion elecininica serdn remiidos pars su visualzaciin en formala POF.

i, declarn baber loido, antendido y acsptade b miEidad de los wrming y condiciones comonidos en & presenis

dopumenia, en prosta de la cual b suscnbo o la ciudadimuniclplode __alos ___ olas del mes
die del afin .
FIRMA DE AUTORIZACION: B Y

A parfir oie fa fachis do suscripeiin de i peesanto sutonzeci, of Ministuio dal Trahaja queda facufsdy per it via
comes akecliinig @ la oirecoidn knfanmads en ol presende dacuments, fodos ks acios adminisiratbos ¥ odiciog
proferidos por da Enlidad que seen suscanlities de s nalficados alecmcamans”

La herramienta tecnologia implementada dentro del Ministed debivighimacional, ema
herramienta de IBM comercialmente conocida como Filenet.

El uso de la misma es de caracter obligagbridivezh Central y tedas las Direcciones Territgriales
Oficinas Especiatetspecciones de Trabajo que se haitashpa
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Todos los documentos que ingresan al Ministerio, deben ser escaneados, salvo excepciones coma
Oficina de Control Interno Disciplinagioesporconfidencialidad y reserva dadas por la ley, no pueden
hacer publicos los documentos.
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6. ORGAIIZACION ARCHIVOS DE GESTION

Laelaboraciode las Tablasde RetenciéibbocumentalelMinisteride Trabaj surgiéde la necesidad
de crearuna herramientale apoyoa los funcionariogpara normalizatos procesosarchivisticos
relacionada®nlagestiomocumentalela Entidag darcumfimienta la Ley594de 2000 Articul®4,
elcualestablecqueesobligatoripardasentidadedelEstad@laboralasTRDy Acuerd®039de 2002
y004de201delAGNglcualdaloslineamientqsaraaelaboracionapicaciorelasmismas

6.1. Apertura de Series Documentales

Actividades:

6.1.1 ldentificacideries y subseries documentales

Con base em [Tabla de Retenciéon Documental (TRD) correspondiente a la Qepaederdia
Territoria la cual pertenese identifindasseriegy subseri€slocumentales que estan establecidas.

Es de aclarar que el t®r mi no @ Co radoptéladefnti@n c i
de Acomunicaci ones o 060de?2a0lepedidsporfobEandral deelan e |
Nacién, por tal motivo solamente se utilizard en Fondos Aaral&dod.ablas de Retencion
Documental y la organizacion de los documentos del Ministerio del Trabajo, esta denominacién no
para ninguna serie y/o subsesierddal, teniendo como base el Acuerdo mencionado anteriormente.

Para el caso de series y/o subseries documentales que contengan documentos de tipo electrdnic
deben ser guardadas en los equipos destinados para tal fin, con el cédigas/ manmdselRkntro

del expediente fisico, se establecera un testigo que hadetaemdgiancia y ubicacién de este tipo
documental.

6.1.2 Utilizaibnelementos de archivo de acuerdo con eipebtierchivadar estante

De acuerdo con @lotidearchivador o estante utilizar: carpetas de dos tapas o carpetas colgante
divididas por la mitad para elaborar las guias principales.

Archivo vertical.os documentos se almacenan en carpetas individuales, colgando de una guia den
las gavias. Las carpetas se colocan una detrds de otra con el borde que presenta la pestafia hacia
donde se escribe la identificacion de lo que alli se conserva.

4 Anexo 2: Formato Tabla de Retencion del Ministerio de Trabajo.

5 Serie documentaConjunto de unidades documentalesraetiea y contmihomogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actasse informes, entre ot

6 SubserieConjunto de unidades deasahes que formaarte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristic
especificas.
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Archivo laterallos documentos se archivan uno al latdocdeno los libros de estanteria en una biblioteca.
Normalmente se archivan a su vez en carpetas o cajas donde se colocan permanentemente.

En los archivadores de estante, cada serie documental deberéa saparaGe dengual medida al

alto y fondo de cada estante, debidamente marcados con el cédigo de la serie documental y el non
misma. Si el estante maneja una sola serie documental, esta podréa identificarse en la parte externe
estante corugegpectivo codigo.

6.1.3 Elaboreiébnguiady subgui&s
Escriba en imprenta en el marbete o en el autoadhesivo, utilizando mayusculas sostenidas, el co

nombre de la respectiva serie. En la carpeta colgante en el borde superior centraximreal sentido
en la carpeta vertical en el extremo inferior derecho, en sentido vertical.

7 Guias: Tarjetas indicadoras hechas de carton fuerte y resistente, provistas de una pestafia en la parte superior donde aparece el
titulo, nombre o asunto. Se usan para dividir las gavetas en secciones e indicar déonde deben archivarse o localizarse los
documentos.

8 SUBGUIAS: son piezas similares a las guias, que sirven para establecer divisiones menores.
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6.1.4 Ubicacioguias y subguias

Coloque estas guias y subguias que identifiquen tanto las series como las subseries al inicio
expedientes correspondientesaaseso subserie.

6.1.5 Ubicacionarpetas

A continuacion de las guias y subguias descritas anteriormente, coloque tantas carpetas colg
verticales, segun tipo de archivador, como expedientes sea necesario abrir. Dentro de la carpeta c
verical coloque las tapas legajadoras que su vez contendran los tipos documentales que van forn
expediente.

6.1.6 Marcacioderotuls

1 Roétulo Carpeta de Archivo

Cédigo: GD-F-04
MINTRABAJO ROTULO CARPETA DE ARCHI\Version: 2.0
= Fecha: Agosto 19 de 2
DEPENDENCIA PRODUC CODIGO:
CODIGO SERIE: NOMBRE DE LA SERIE:
CODIGO SUBSERIE: NOMBRE DE LA SUBSERI
CONTENIDO:
FECHAS EXTREMAS: INICIAL: FINAL:
FOLIOS No.: CARPETA Nb. CAJA No.

Instrucciones para diligenciar el Rétulo:

1 Depedencia Productora: nombreldpdadena poductora de los documentos.

1 Cddigo: codigo numédiedadependencia u oficina productora de los documentos.

1 Cadigo Serie, Subserie: definida ebliade Retencidon Documental de la dependencia productora.
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1 Nombre de la Serfybseriedefinida ea Tabla de Retencién Documental de la dependencia
productora.
7 Conteniddndica el contenido especifico de la unidad de conservacion
1 Fechas Extremas:
InicialFecha del folio méas antiguo del expediente
FinalFecha del Folio mas reciente del expediente
1 Folios No.: total Folios de la carpeta del: al:
1 Carpeta No.: carpeta del Expediente
1 Elrétulo se coloca sobre la solapa, en la aguericderecha.

Dimensiones del rot6l6: cm. x 13ne.,ubicada 2 cm. de los bordes extermizsla carpeta, el cual
se ubica en la esquiimfarior dereckia la carpeta celuguia en sentido horizontal.

Teniendo en cuenta el Acugd@ode 20l @A Por medi o del cual se este
creaion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dicte
di sposi ci oneARIICUL® B°. Identificacibn expedicistgpersonas responsables de
gestionar los tramites o actuaciones en uninaaelependencia u oficina, deben identificar los
expedientes de acuerdo con los elementos propios del sistema de descripcion adoptado por la en
como las normas Yy directrices impartidas por el Archivo Generalode la Nazién | oentmu a |
gue inicia el expediente, el mismo debe ser rotulado de manera inmediata
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1 Rotulo Caja de Archivo

Cddigo: GD-F-03
MINTRABAJO ROTULO CAJA DE ARCHIf Srsion: 1.0
bt Fecha: Agosto 8 de 2013
Pagina: 1de 1
CAJA N
Fecha de Transferencia
DEPENDENCIA PRODUCTOI CcODIGO:

RELACION DE CARPETAS CONTENIDAS EN LA CAJA

No.
Nombre Serie y/o Subserie Cadigo Fechas Extremas

Orden Inicial Final

nstrucciones para diligenciar el Rétulo:

Caja Nonumero de orden de la caja.

Fechale tamite: se coloca la fecha en que se realizar la transferencia (dia, mes, afio)

Depedencia Productora: nombrelepdadencia productora de los documentos.

Cadigo: codigo numédiededependencia u oficina productora de los documentos.

No. Orden: meroconsecutivo que le correspondio a la carpeta, dentro de la caja, iniciar siempre

01.

1 Relacion de Carpetas Contenidas en: lsecagiacionan las carpetas que contiene dancaja
nombre de la serie o subserie.

1 Fechas Extremas:

Inicial: Fecha del folio mas antiguo del expadéiue

Final: Fecha del Folio mas reciente del expediéote

E

El rotulo se coloca etafm frontale lacaja centradala misma.
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Teniendo eouent el Acuerdo No. 002 de 2014, del Archivo General de laAteciény 6

ARTICULO 5°. Creacion y conformacion de expedientes. Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros
clasificacion documental adoptados por cada entidad y lasdebkencion documental, desde el primer momento en

gue se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los documentos que s
generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas, fisgaks y

PARAGRAFO. Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarro
de un mismo tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo de informacién, formato o soporte
deben agruparse formadm seies 0 subseries documentales.

ARTICULO 6°. Identificacion expediente. Las personas responsables de gestionar los tramites o actuaciones en ur
determinada dependencia u oficina, deben identificar los expedientes de acuerdo con los elementekgstepias d

de descripcion adoptado por la entidad, asi como las normas y directrices impartidas por el Archivo General de [
Nacion.

Los expedientes de las series y subseries documentales del Ministerio del Trabajo, deben estar debidament
identificados dsdeel inicio de los mismos, con los formatos de rétulos de cajas y carpetas que se encuentran en el SIG.

6.1.7 Ubicacion fisica de los documentos en las unidades de conservacion

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conforrsaejadidgatés, los tipos
documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrol|dadmtbssiGmites
de nuevos folios debera realizarse de manera inmediata por parte del productor documental o qui
la responsabiliddél epediente, quien igualmente lo debe legajar y foliar de manera &bnsecutiva
documento con la fecha mas antigwadieciésera el primer documento que se encontrara al abrir la
carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Lapolitica archivistica propende porque los documentos de archivo no se perforen. Si es necesario
los documentos emplee ganchos legajadores plasticos. Si requiere emplearsgdochasatipsco
utilice siempre una proteccion de papetlebremento y el gancho. Preferiblemente emplee clips
plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos.

Dentro de cada expediente gadécteobligatorio, se debe ubicar bien sea al inicio o @l final d
expediege el formato dédoa de Contrgl formatoGDF11 ubicado erl proceso de Gestion
Documental. Ese formato no lleva foliacion.

6.1.8 EmpleBuia de Afuera
El objetivo de contar con las carpetas colgantes o verticales y las tapas legajadoras o carpetas o

carbn, es la de tener una guia cuando se tenga que consultar o retirar un expediaatesepa
debera emplear un formiaip:u 2 a GCOFE)Y uer ao
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Serie: Subserie:

MNombre de la Unidad Documental (UD):

Unidad Productora:

MNimerode ordenUD: MNimerode Folios: __ Nimero de cgja:

Plazo de
N® | Fechade Devolucion Fecha de
nge S MNombre de quien recibe Lilﬁ;? T;}n.;',ﬂ LEeleiy Nombre de quien enfrega RT\-(b[i:do
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6.2 Organizacion de Series, Subseries, Expedientes y Tipos Documentales
Actvidae@s:
6.2.1 Verificar que la documentacion corresponde a la Dependencia

En cada dependencia se verificara que los documentos correspondan a las funciones que alli se de
0 si se trata de un asunto que requiere tramitarse a travésafatlamsnte el documento no tiene
relacion directa con su dependencia, entonces remitalo de inmediato a la oficina competente segur

6.2.2. Verificar que las comunicaciones fueron radicadas

En todas las dependencias se verificard que todasniamicoes tienen impreso el registro de
radicado dado por el area de correspondencia.

6.3.3 Clasificadocumentacion

Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y se establecen la®rapoasngoada
agrupacion documental (fondo, sescidsegcion), de acuerdo eskauctura organictuncional de la
Entidad.

En la clasificacion documeatdebe tener en cuenRRINCIPIO DE PROCEDERICLAal establece
gue ATodo document o dadnieo dpleoficina eneazde de sus futciergps a d
especificas lo genero, recibié o lealebe e r var 0.

6.3.4 Ordeneibndocumentidn

La columna de series, subseries y tipos documentales en la Tabla de Retencion Documental, se ¢
en la principal guia de los funcionaléssagendencigsara determinar qué expedientes conformar y a
su vez orientar el archivo de cada documento que se genere o ingrese a la dependencia.

Si los documentos que llegan o salen no son de responsabilidad de la dependencia segun la |
reten®n @cumental, no deben ser tenidos en cuenta como documentos de archivo, sino como mat
apoyo de gestion, ponsiguientppdran ser eliminados de acuerdo con los parametros establecidos

La ordenacion interna del expediente obedece al®®REMRBIEN ORIGINAL, donde al interior del
mismo, la documentacién se organiza taéaqgenerde acuerdo con el orden del procepooguee
lainformacion.
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NOTA: en cumplimiento de los Acuerdo del Archivo General de la Nacion, Nos. 005 ded2013 y 00
2014, se tiene que llevar Hoja de Control en todos los expedientes del Ministerio del Trabajo. |
formato se encontrara en el Anexo No. 9 de este nfanuatdcGDF11

Archivos de consulta

El tipo de archivo de gestidén que tiene el Mauistesmynde a akaisdescentralizados, por lo cual la
custodia y guarda de los mismos, es responsabilidad de cddataraahmsta el momento en que se
realice la transferencia oficial al Archivo Central del Ministerio.

Las Tablas de Retencion Documental estéidgmametros de organizacion dardbsvos de
acuerdo con los documentos producidos o recibidos en relacién con las funciosedebprteesos
en cuenta las copias redbydaue no se encuentran en la Tabla de Retengitenial, sirveonto
referencia a la gestion administrativa y de informaciéon de manera temporal o permanente.

Estos documentos se pueden agrupar en carpetas por temas como: RESORCUOIARES;,
COPIAS INFORMATIVAS, INVENTARIOS, ADMINISTRACION DE PERSONALeséstre otros
carpetas, como los documentos de apoyo (textos, guias, documentos técnicos y demas), deb
ubicados en un sitio aparte del Archivo de Gestion, organizadas y depuradas para su consulta,
mantener Unicamente las versiones actualizagdisaryun inventario. Estos no son objeto de
transferencias primarias.

Debe evitarse la impresién de documentos asequibles por medios electronicos.
6.3.4.1Expedientes hibridos

Sonaquellos expedientpge cuentan con documentos fisicos y documentososleEma@rido en
cuentala actual transicion del documento fisico al documento electrénico, en los expedientes ¢
presente esta condici - n, fodmatbGDF18 gup aarrssgonde al d C
documento en reemplazo de este, bien sea en el digiedmrt® en el electronico en cumplimiento
del Art. 19 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

6.3.5 Orientaciones especialeSpdes Documentales

Expedientes de Historias Laborales

Elespacio destinado al archivo de historias laborales dgabeeso restringido y con las medidas de

seguridad y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los docu
En cada expediente los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia
producciory sudisposicion refleje el vinculo que se estable entre el funcionario yLt&s entidad.
parametros para la ordenacion interna del expediente, esta constituido en los Acuerdos 04 y 012 de
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General de la Nacion y el Departamento Administiativamciten Publica, donde se elimina la
ordenacion interna por tipos de documentos y el uso de carpetas con divisiones internas.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hojafdemat®@BH11, los cual evitara la
pérdida o ingreso indebido de doogment

Las carpetas de las Historias Laborales deben estar marcadas por numero de cédula, apellidos y
de los funcionarios.

De este fondo documentabnaformar parte los expedientes de los contratos de prestacion de servic
profesionales.

El achiw correspondiente a Histdrédmraleslebe estar organizado por numero de documento de
identificacion. Ya nausaranos apellidos y nombres para esta actividad, con el fin de evitar equivoco
presentarse homoénimos.

Expedientes de Contratatio

Elespacio destinado al archivo de contratos debe ser de acceso restringido y con las medidas de s
y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

En cada expedigntes documentos deben estdenalds atendiendo la secuencia propia de su
producciorensu disposici@e debe reflejar vinculo que se estabtmnel contratist&l expediente
delcontratalebe contener todos los documamtmsginal y debe reflejar el trdmite del misieda des
existencia de la necesidad del mismo hasta el acta de liquidacion; este expediente debe reflejar o |
por la Ley 80 de 1993, sobre contratacion estatal.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja fdem@m®ii-11, el cual evitara la
pérdic o ingreso indebido de documentos

Es pertinente aclarar que el fondo documental de contratos debe tener un nimero Gnico por la
fiscal del Ministerio. No se puede organizar el archivo de contratos de acuerdo con el tipo de cont
pororden numéricoonsecutivos.

El espacio destinado al archivo de contratos debe ser de acceso restringido y con las medidas de s
y condiciones ambientales que garanticen la integridad y cosisedeatiérdicumentos
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Expedientesle Procesos Disciplinarios

Acceso a la informacion de la Reserva de la actuacion disciplinaria. En el procedimiento ordinario |
actuaciones disciplinarias seran reservadas hasta cuando se égoéleaigols o la providencia

gue ordene el archivo definitivo, sin perjuicio de los derechos de los sujetos procesales. En el proce
especial ante el Procurador General de la Nacién y en el procedimiento verbal, hasta la decision
audienia.El investigado estard obligado a guardar la reserva de las pruebas que por disposicion
Constitucion o la ley tengan dicha condicién.

El espacio destinado al archipoodesos disciplinadebe ser de acceso restringido y con las medidas
de seguidad y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica d
documentos.

En cada expediente los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia
produccion; su disposidiire reflejat procedimientorespondiente.

La marcaciéon de los mismos debe ser por el nimero de proceso disciplindebjreplcedbrg el
namero del documento de identificacion.

Expedientes dénvestigaciones Sancionatorio Administrativo (Direccion deéd Di&ccions
Territorialesd Inspecciones de Trabajo) e Investigaciones preliminares.

En cada expediente, los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia
produccion; en su disposicion se debe reflejar el Wesalwollo propio de la investig&dion.
expediente da investigacidlebeconener todos los documentos en original y debe reflejar el tramite d
mismo Es importante que el servidor publico que adelante el expediente, tenga especial cuidado
guarda de las guias de envio (ejecutorias) con el fin de cumplir lpatddbdgdicn sea por envio

fisico como por los envios usando el seremicedetlectniwo certificad®arael caso de documentos
electrénicos, axbligatorio el uso del formato dgotekicumentfdrmatoGDF13 registrandta
informacion epleta @r cada documentacei@nico.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja fdenfato@idF11 lo cual evitara la
pérdida o ingreso indebido de docuryedtsen llevar la caratula de querella que se anexa a
continuacion:
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El nimero del expediestddado porlg@rmer nimero de radicado que registre la primera comunicacio
del mismo.

Expedientesiibridos.

De acuerdo con el Archivo Gener al Ekpedienta Na
conformado por documentos de archivo analogos y &lepr@uo@sponden a un mismo asunto,
conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vincul® archigistidtouaci - n qu

cuanto se inicia el proceso de documento electrénico en las entidades.

Por anterior, las series, subseries yeexpst#l Ministerio del Trabajo, que contengan doaemmentos
los dos soportes (papel y electr@@ad@ben almacenar de forma segura por separado y conservanc
dentro del expediente fisico un tEstigrtoGDF11, con informacion que sirva de referencia, asi como
lalocdizacion exacta del documentoyfidelalocumento electrénico.

6.3.6 Conserveiony u del archivo de gestion

El archivador debe ubicarse en un lugar que garantice el facil acceso, seyiealadiay |a
manipulacion de los registros impresosmi@di@magnético, ajustandose adqaisitos minimos de
humedad y temperatura relativas, ventilacion, iluminacion petimgiezrde y en general de
contaminantes que los puedan deteriorar.

Las carpetas se deben acomodar en el archivador detal iosmastropeen, es degie queden
holgados, que se puedan facilmente manipular.

Asimismas necesario retirar ganchos metalicos, tanto de cosedora, degaaclgpey metalicos,
pues al oxidarse deterioran los docunpestesior a la foliacion del expedienéd caso de temgie
utilizar estos ultimos, se recomienda emplear los de plastico o aislar con un peeg yefielracorte
modo de barrera.

Es importante tener claro que cada dependencia debe llevar sus archivos independctas ele
codigoy las funcioneguese estén desarrollanestableciendo de esta forma la responsabilidad en el
manejo, en el control y ecoleservacion de éstos, acuerdo con Atuerdd@38 de 2002, Art. 4
Numeral @el AchivdGeneral de la Nacy@n concordancia con las Tablas de Retencion Documental.

Todaslas Dependencidsben elaborar lalentaridnicoDocumatalde ladocumentacion bajo su
custodia, por serie documental.
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6.3Inventario Documental

Actividades:

6.3.1 Elaboc#ninventarios documentales

Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, todas las dependencias
elaboar los inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones en el forma

de Inventario Documewi@lacuerdo con el instruGG0110 regulado por el Archivo General de la
NacioH,

Codigo: GD-F-02
P
MINTRABAIO PROCESO GESTION DOCUMENTAL |Version: 3.0
\ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha: Diciembre 27 de 2018
¥ -
Pagina: 1de 1
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO
OBJETO: REGISTRO DE ENTRADA
Afo | Mes [ ba | NT
No ) FECHAS EXTREMAS| UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION TOPOGRAFICA
Onen | CODIGO SERIE/SUBSH  NOMEBRE DE LA SERIEISUBSE NOMBRE DEL EXPEDENTE SOPORTE| FOLIOS NOTAS
INICIAL | FINAL CARPETA| LBRO | OTRO ESTANTE| ENTREPARO |  CAJA

6.3.2 Entrega documentoawe@#de Inventaso

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibird o entrega
sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuid:
gestiompublica?

9 Anexo 3: Formatith de InventaBocumental

10 Anexo 4instructivo Formato Unico de Inventario Documental
11 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacion.

12 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacion. Articulo 2.
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6.3.3Entrega documentos de conformidad con la Tabla de Retencion documental

La entrega y recibo de los documentos y archivos se hara de confaratzdeiedRetencion
Documental, skebera diligenceliormatdnico ddnventario, en concordarmcinel Instructiviel
misma GDI-0113

6.4 Actualizacion seguimienta la aplicacion de Tabla de &encionDocumental

El Coordinador del Grupo de Administracion DodamanEaitidad, establecerd un cronograma de
seguimiento paravixifiacionde la aplicacion de la Tabla de Retencion Docutasdegdesrdencias

y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificacionexsusuiadas Iper
procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

El seguimientosttucional serd complementado por la verificacion queAehiceseheral de la
Nacioral proceso de aplicacion de las Tablas de Retenciéon Docamesttdd, cien lo establecido en
la Ley y las normas.

Las modificaciones o actualizacionedadda de Retencion Documentagugja® del seguimiento o
de la solicitud mediante comunicacion interna, deleeednasas por €bordinador del Grupo de
Administracion Documentgbrobadas por el Conét&SestionGerencia y Daspefialel Ministio

del Trabajo.

De no hacerse el reporte para la actualizacién, el archivo central no recibira lagccagetas que
encuentren conformado las series documentales.

6.4.1 PasosMetodolégicgsmra labctualizacion de [Bablas d&etenciébocumental

Actvidades:
CONFROTACION DE LAS TRD CON LOS ARCHIVOS EXISTENTES EN LA DEPENDENCIA

1 De acuerdo con los archivos existentes en la dependencia visitada y con base en las observ
realizadas por el funcionario de esta, se procede a revisanisioghatoitke en las TRD esta
correctamente establecido. Pamtlmse debe revisar las Series y Subseries.

1 Establecer que Series y/o Subseries de la que estan incluidas en la TRD no existen en los &
fisicos y por consiguiente se deberiadexi@uirRD.

1 Establecer que documentacion no esta incluida en las TRD y que seria conveniente organizarl:
nueva serie o subserie.

13 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacion. Articulo 3.
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TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

1 Establecer que tipologias documentales de las incluidas en las TRD no existerfisibley archivos
por lo tanto deberian eliminarse de las TRD.

1 Establecer las tipologias documentales nuevas para ser incluidas en las TRD.

1 Establecer las tipologias documentales que deberian tener un nombre diferente.

TIEMPOS DE RETENCION

1 Realizar un analigie \aloracibn documental cualitativo o cuantitativo seguin necesidad, pe
determinar o validar los tiempos de retencion en cada fase del ciclo vital de las series document

71 De igual forma es conveniente establecer si la disposicion final gndaag&Bcesela mas
conveniente para el destino final de la documentacion de la dependencia (seleccion, elimi
conservacion total, microfilmacién o digitalizacion).

ANALISIS DE LOS AJUSTES O MODIFICACIONES

1 Una vez detectadas las novedades etedira | as TRD y con base en
Estudio Unidad Documental 6; se proceder 8 a
a las TRD actuales.

PROYECCION DE LAS MODIFICACIONES Y VALIDACION DE LA TRD

1 El profesional apoyadds funcionarios de la dependencia proyectara las modificaciones y/o ajus
a la TRD como: tiempos de retencion, disposicion final, inclusion o exclusién de series o subser

APROBACION TRD.

{1 Elaborar la propuesta de actualizacion o modifitzadiih de

1 Presentar la propuesta deabzacion o modificacion de la Tabla de Reteccidwenial al
responsable de la dependencia para su aprobacion y firma.

Presentar al Comité de Administracion Documental la TRD, para su correspondiente aprobacior
Renisiénla TRD al Archivo General de la Nacién (si es el caso), acompafiada de los document
sustenten las variaciones o modificaciones, para su correspondiente aprobacion.

T
T

APLICACION

Legalizar laabla dd&Retenciondazumental mediante acto adntinistra

Realizar ebstructivo para su aplicacion

Socializda nueva TRD y sus respectivos cambios

Sensibilizar y capaat#os funcionarios del Ministerio sobre el nuevo documento.
Realizar seguimizitla aplicacion de la TRD.

E ]
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6.5Foliaciori4

Esta actidal, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades princ
controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y cor
calidad, entendida esta ultima como redpptocigbéo del orden original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental. En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el r
técnico y legal de la gestion administrativa.

Requisitos

1. La documentacion que varaobgto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de la:
oficinas se encontrard relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En fondos acumu
foliara la documentacion que por Tabla de Valoracién Documental (TVD) sewevbjeton danc

Archivo Central o Archivo Historico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes

2. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La ut
correcta de los documentos es aquellespte el principio de orden original, es decir, que esté de
acuerdo con los trdmites que dieron lugar a su produccion. El namero uno (1) corresponde al prime
documento que dio inicio al trAmite, en consecuencia, corresponde a lageaha mas anti

3. La documentacion que va a ser objeto de foliaciéon dietpeiestall depuracion consiste en el
retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo en los archivos de ¢
de oficina. En fondos acumulados, seuhlrdatg depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso d
documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de
independiente por carpeta, tdega®. En el caso de series documentales complejas (contratos, histori
laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra
foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentran repestidousa unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuaci
primera.

14 Guia para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General de la
Nacién, 2006. P.119.
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Materiales

1. La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Osa alternatiy
deboligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una
mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de lo
por las maquinapregéficas.

Procedimiento

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferen
también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos:

T
T

Se debe numerar de manera consecutiva, es decirsgpetnitiimeros

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplementob’s, BEnG@locumentos de archivo que
contienen texto por ambas caras, se registrara el nUmero correspondiente en la cara recta del fc

Se debe escribir el nUmero esglma superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentic
del texto del documento.

Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanc
alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales

Nose debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
No se deben foliar las pastashojasguarda en blanco.

Los planos, mapas, dibgts, que se encuentren tendran el numero de folio consedesgivo qu
correspondauncuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de cor
se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo,
fechas y otros datos que se considereentestBi se opta por separar este material se dejara
constancia mediante un testigo de su lugar de destino yiedicstéa peocedencia. Esto es lo

gue se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, peridédica¥,gqevestancuentren se numeraran como

un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar const
titulo, afilo y numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la correspc
referencieruada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ést
escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de cont
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consulta las caracteristicas del documentoctoiided: de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina |
blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una de ellade Eriasl deba
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del doc
foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una q
fotografias se encuentran adheridashajaaésta se le escribira su respectivo nimero de folio,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cant
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafo, calofeti@lp, asunt
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se h:
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocars
sobre de protecgny se hard la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar mar
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido d
cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros éatosigeecs pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, lik
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptar
mecanismo de control sin nededalefoliar a mano. De tanoslosgdebe registrarse en el area de
notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresordglieidejara esta
siempre y cuando en una unidad de conservaciomasdeayaa, en caso contrario, cuando haya
mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea obliachpesitando t

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o proceso téc
reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Hi
cuys fdios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran empaste
cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del instrum
control o de consulta. La foliacion de este tipo dptdsirbe efectuarse utilizando 1apimde m
negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben numerar los foliaknente en blanco (cosidos 0 empastagies)se encuentren en
tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero siatejaetaet@rsa de
notas del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una func
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico, protedi@én de foto
dibujos, grabados u otros, o0 para evitar migracion de tintas por contacto.
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1 No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, di€€Dss,digitales
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existenddagdtelmental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por sepa
material se hard la correspondiente referencia cruzada.

6.6 Transferencias Documentales

La transferencia documental es ekprachivistico mediante el cual las Dependencia transfiere serie:
documentales al Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencidon estipulado en la T
Retencion Documental para los Archivos de Gestion.

Para este fin el Ministerio de drelblj destinar un area que cumpla con los requerimientos minimo
establecidos por el Archivo General de la Nacion para los depdsitos de archivos y designar el fut
gue estard a cargo de esta area.

Para la remision de documentos al archivo seewlisd, diligenciar el formétdco de Inventario
Documentan originalunacopiay en medio magnétideyolvera firmadma copialespués de
cotejados los datos. Para el diligenciamiento del formato se debe tener en cuenta lo siguiente:

1 No se debe d@imingun dato en el diligenciamiento del mismo.

1 Se recibird la documentacién en el Archivo deemttiaisterio de Trabampliendo con el
calendario establecido, en donde se procedera a efectuar cotejo de la informacién registr
inventarioatumatal con el contenido fisico de los archivos transferidos.

6.6.1 Pasos metodoldgicos para efectuar la transferencia
Actividades:

1 El Coordinador de Administracion Documental establecer4 para cada vigencia el calendze
transferencias documestdéarchivo de gestion al central.

1 En los archivos de gestion se deben seleccionar los expedientes de las series y sub
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y deban tral
al archivo central.

1 Se deb reédizar la seleccion natural de los documentos en cada uno de los expedientes. Es
retirar aquellodocumentos que no son esenciales en el expediente, como son: impreso
publicaciones periddicas (revistas, folletos, periddicos, impregssy hiojasaen blanco,
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borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de
Decretos, cuando no hagan parte integral del expediente, entre otros.

Si han empleado ganchos metalicos tales como: legajadodespskpora se debe retirar.
Los expedientes se deben ordenar por afios y de manera secuencial.

No se recibirdn documeato®\Z, pastas de argolla, o unidades de almacenamiento diferentes a
establecidas.

Cada una de las carpetas deben estiandete identificadas, no deben existir dos con el mismo
titulo, pero si una carpeta es continuacion de la otra identifiquelas con los nimeros conse
ejemplo: En el caso de tener 3 carpetas con el mismo nombre se identificara 1/3, 2/3, 3/3.

Las arpets deben contenerraéximode 250 folios, no conviene separar los anexos, dado el casc
se pueden archivar en la carpeta pasandose 10 folios, o de lo amfiheaidese siguiente
carpeta.

Antes de empacar la documentacién en las cags)fir&otr Invantag® ni c o Do c umer
cual se encuentra @nListado Maestro de Documeatdtalando cada una de las carpetas que
planea transfepior serie documentainservando el nombre exacto que tienen los marbetes y con I:
fechas de sodoamentos contenidos en estas@®BRE DE LA CARPEFECHA DEL PRIMERO Y
ULTIMO DOCUMENTO ARCHIVADO EN LA CARPETA).

Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario.

NUmere las cajas de archi200X en orden consecutivo ascendeedstielo a lapiz en el
inventario documental al frente de la serie y del expediente que se encuenta en la caja.

Los archivos que sean remitidos desconociendo las normas trazadas para la correcta organiz:
los mismos seran devueltos a las depadie origen.

El funcionario a cargo del archivo central devolvera a cada oficina, una copia del inventario doc
con la localizacion de los documentos en la bodega de archivo central para facilitar la consulta
los requiera la dependencdysora.

. ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL

7.1Reepciontransferencias Documentales por parte de las Dependerai@astoras

T

El funcionario a cargo del archivo sentteblazara a la dependencia productora con el fin de
efectuar una revisiénimial de las unidades a transferir, verificando su integridad y asegurandc
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gue correspondan a la informacién contenida en el inventario. En caso de presentar inconsiste
la revision, la dependencigaealos ajustes correspondientes.

El fusionaio a cargo del archivo central recibira las cajas de20@hjuatX con la transferencia
en original y una copia y archivo magnetico.

El funcionario del archivo central firmard en otigmabpia el formato diligenciado de la
transfereme deumental y devolvéaacopiaa la oficina productora para su control. El original se
conservara permanentemente en el Archivo Central, como control de ingreso de la docume
transferidgunto con el medio magnético

7.2 Ubicaién delos docunentostransferidos en los depdsitosl édechivo Central

T

El funcionario del archivo central responsable de esta actividad colocard en los est
correspondientes las cajas de arebd@ ¥on el material transferido.

Una vez ubicadas las cajas erstates, las marcara, una a una, con el nimero consecutivo de caj:
que le corresponde dentraeledsito y lo registrara eroeh&to de Inventario Unico Documental
con el cual fue transferido el material.

7.3 Elaboraciédel inventario topograficaedosdocumentos transferidos

Ubicadas las cajas en los estantes se elaborara un instrumento manual y automatizado que fz
ubicacion de las cajas de acuerdo con la Dependencia productora, la serie documental a la cual pe
el nimero de tedarecia y el nimero de caja que le fue asignado.

8 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El objetivo final deRmgramede Gestion d®ocumentos es el de congdbdarchivos como Unidades

de Informacion; estos tienen razon de ser en la medidarienngaeion que almacenan es consultada

y se proporciona cuando se solicita, con la mayor celeridad, en el momento oportuno, con
pertenencia y eficacia en el servicio que se ofrece.

El servicio de informacion y consulta estara caracteeizatoimstro de la Informacion que reposa en
los archivos gestién el archivo central, ya sea por peticion o por servicios de alerta.

La prestacion de este servicio estara a cargo del funcionario responsable deéooctgaaitas|de
archivoaintode gestién como en el archivo central.
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Todas las dependencias que ofrezcasersterieberan crear una cultura Institucional de servicio al
cliente en cada uno de los funcionarios.

El servicio se ofrecera por consulta telefénica, porrcsasufiaresolicitud via correo electrénico o por
fax.

8.1 Consultas

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o
ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documendos cealgse@te.Si el
interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, estas deberan ser autorizadas por el Je
respectiva Dependencia y sélo se permitird cuando la informaciéon no tenga caracter de reserva co
la Constitucion o las LeyedaBependencia se llevaré el registro de todas las consultas.

8.2 Préstamos de documentos
8.2.1Utilizaién de I&Guiade Afuera

Cada vez que otra dependencia, entidad o persona requieran informaciéon referente a su archiv
indispensable retebex pedi ent e, di |l i genc GRFRO®IL formato AG

En todos | os casos di GDEoercorigghal g topid, dejanda @l arigirfalG u
en la carpeta de control de préstataosopia sebicaréen el lugar de donderdnretirados los
documentos.
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8.2.4 SolicitdVisto Bueno defede la Dependencia

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o pe
particulares debe hacerse solo con el visto byefealeldh rspedva dependencia y debe estar
motivado mediante oficio.

8.2.5 Reglamento para la prestacion del servicio

T

Controlar a través de un formato de préS@H@5,0 de consulta el servicio requerido, la cual
debera diligenciar el funcionario que sokeitael s

El formato de préstas@®F05 0 de consulta la podran firmar internamente los funcionarios d
Ministerio de Trabajo, siempre y cuando sean productores del documento que solicitan. En su
se solicitara el visto buengetkde la depalen@ productora, previa la entrega del documento al
solicitante.

El publico en general firmara el formato de consulta y en ningun caso se podra efectuar el prés
un documento de archivo.

El préstamo de documentos se debe hacdépoimamomayor diez dias habiles.

Cuando una dependencia solicite el préstamo de un expediente, se diligencai-6bformato
para dejar constancia que a partir de ese momento y mientras dyia lespossithilidad sobre

la documentacién conteaidalexpediente, recae ejetdde la Dependencia que ha solicitado el
documento

Siempre que se retire un expediente del archieopse! azar 8 p o rMGORAD ,i Gu 2
colocanden el bolsillo copia de la solfGistd el momento de stotladn.

Los originales de los Acuerdos, Resoluciones, circulares,cntestiosy podran ser retirados

los Archivos de Gestion o Central para su consulta. En estos casos se suministrara siempre fc
Se exceptuaran los documentos queu@arabacion exijan de la presentacion del original ante otras
Entiddes y cuando sea imperativa la notificacion en el original, situacion en la cual se deber:
fotocopia auténtica del documento, acompafada del formato G®préStiehorigi.

El formato de préstamo de un docu@iBRtO5 debera estar firmada siempre pefede la
dependencia o por el funcionario de planta autorizado.

Periédicamente se debe revisar los formatos de @igsidbpara verificar cuales tienen vencido
el pazo y no hasido devueltoko anterior con el fin de efectuar el requerimiento de devolucion de
documentos.
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1 El registro estadistico sobre el nimero de solicitudes de informacion, consultas y usuarios que
los archivos de gestion yrakst deberan registrar y tabular, como minimo una vez al mes. Estc
registros de oferta y demanda de informacion permitiran proyectar el servicio de informacion y c

9. ALMACENAMIENTOONSERVACIOK DISPOSICION FINBE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

El Auerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el
del Cap2tulo 7 fAConservaci-n de Documentoso
edi ficios y | ocal eiges pdae loa edifidns wlacaes destinadas boime sedes de
archivos, para la estanteria y mobiliario.

Por lo tanto, el Ministerio de Trabajo debera garantizar las condiciones minimas encaminad:
proteccion de sus documentos, al establecimiemtstyo sde equipos adecuados para el archivo y
sistemas de almacenamiento que aseguren la perdurabilidad de todos los soportes documentales
el Ministerio.

9.1 Almacenamiento

9.1.1 Destinacide espacios

Los localegspacios que destihd/iaisterio de Trabajo como sedes de archivo central deberan cump
con las condiciones de edificacion, almacenamiastguyda perdurabilidad de todos los soportes
documentales que posea el Ministerio.

Se debe prever que el local que se destiega problemas de humedad, riesgo de incendio o
estabilidad y que cuente con el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y s
crecimiento. Debevitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedor
acongtiorarse con temperatura, humedad y ventilacion adecuadas que permitan proteger los docu
contra dafios producidos por roedores, polillas y otros insectos.

9.1.2 Mobiliario

9.1.2.1 Estanteria

1 Acorde con las dimensionessdenidades que conteéndyitando bordes o aristas que produzcan
dafos sobre los documentos y quienes los manipulan.

1 Deben estar construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes y estables con trata
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estaldigiraatel2.20 mts
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1 Los entrepafios de cada cuerpo de estanteria deben ser construidos en Cold Roller calibre
refuerzos para soportar una carga de 100 kg/mt. lineal, por entrepafio, graduables de extraccié
y aprovechamiento del 100%sd@irmnsiones.

La estanteria total no debera tener mas de 100 mts. de longitud.

Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se den utilizar los parales
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso sackeheyaesiantes con
sistemas de fijacion a piso.

1 La balda o entrepafio superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipul
acceso del operario a la documentacion.

= =4

La balda o entrepafio inferior debe estar por lo menogialpid@ms.
Las baldas o entrepafios deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para p

el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

)l

Los acabados en los bordes y ensambles ddghi@zssr redondeados para evitar desgarres
en la documentacion.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentc
ningun otro material.

La estanteria no ir4 recostada sobre los muros y se debe deaumespapacminimo de 20
cm., en estos y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un espacio minimo de 7
un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacitslavikrcumentacion acorde con la
signatura topogréfica.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el emp
separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacién de la docume
almacerda.

9.1.2.2 Archivos verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben adquirirse en materiales estables para la consen

proyectase de aaiecon la

produccion docunm@etedquisitos 6.1.2.1)
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9.1.2.3Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacioén, cintas fonogréfiess;otiosas de v
cinematograficos o fotografias entre otros o digiiskette® CDs, se deben contemplar sistemas de
almacenamiento especiales con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de s
almacenar y los recubrimientogidaties y antiestaticos a que haya lugar.

Planoteca Mueble para CDs, videos

9.13 Unidades de Conservacion

9.13.1 Cajas de archivo
CAJASX-200:

Dimensiones internas: ancho: 2Gattol.25cm.largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: Zlattm.26,5 cmlargo: 40cm.

Con apertura frontal, pliegue en el costado izquierdo y psstagaipalacion.

Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

CAJASX-300:

Dimensiones internas: ancho: 44xalbo .2.25 cmlargo: 32.5 cm.
Dimensiones externas: ancho: 4batto. 26,5 cm.largo: 33 cm. con tapa independiente, base con
agarraderas laterales garadipulacion.

Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.



Version:
2 [~ PROGRAMA Fecha
. GESTION DOCUMENTAL | Pagnasedetzs

RROCESO Cédigo: GBPG301
GESTION DOCUMENTAL

NOTALas cajas de archivaarpetaseran suministradas por el Grupo de Recursos Fisicos, en lo
pedidos de papeleria.

9.2

Conservaciotp

9.2.1 Condicionambeéntales para material documental

9.2.1.1Soporte papel

1 Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de 4°C.
1 Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuaciéniaria de 5

9.2.1.2 Ventilacion

T

El caudal debe garantizar la redoveantinua pemanente delraide una a dos veces por hora.
Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren n
y el espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una ade
ventlacion a través de ellos.

9.2.13 Filtrado daire

Debera contar con medios de filtracioimeddeaingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de estos guardan relacion con el sitio de emplazamier
ediftacion.

9.2.14 lluminacién de depdsitos

=4 =4 -8 -9

T

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminaciontifaial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y utilizando fi
ultravioleta.

Los balastos no deben estar en el interior de los dep0ositos.

9.2.1.5 Dispensador de equipos para atencion de desastres

T

Extintores de CO2, sidfao multipoposito y extractores de agua de acuerdo con el material &
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

15 Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General de
la Nacién, 2006. P.149.
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1 Las especificaciones técnicas de los extintores y el nUmero de unidedt&s debedérncon las
dimensiones del depdsito y lxickplde almacenamiento.

E |

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
Proveer la sefalizacibn necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos |

atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidtdes docume

9.2.1.6 Mantenimiento

{ Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la hi
ambiental.

71 Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto <
emplear aspir@@s.

9.2.2 Condicionds los contenedores de documentos

T

Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficie
proteccién, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcion.

Como sistemas de almacenansertoomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje
para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propdsito de prolo
una manera considerable la conservaegiosde

Los contenedores deben ser elaboradat®e neutro y si no se dispone de estos, se aplicara al
carton un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.

El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe
dimensionado de acuerdo con el pesofi tdela documentacion a conservar. Para el
ensamble no se utilizard adhesivo o materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de .

Para los documentos en formato analogo como om&r®filmograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros y digitatksketegoCDs, se tendra en cuenta lo
siguiente:

A Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y én cajas de
neutro yuncaemplear materiales plasticos.

A Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborac
material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independ
debidamente identificada y dispuesto espkts/as estanterias disefiadas acordes con el
formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion
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A Los disketes y CDs. Podran contar con una unidad de conservacion plastica en poliprop
otro polimero acidos quimicamentdeegtque no desprenda vapores acidos o contener
moléculas, acidos retenidos en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra ¢
diskete o DC.

9.2.3 Especificacion@gas dé\rchivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, ldgago$mtegen la documentacién del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su a
manipulacion y organizacion. Las cajas deben ser funcionales y para ello se deben seleccionar
acordesonel formato de los documentos.

El laboratorio de Restauracién del Archivo General de la Nacion a partir de la investigacion y re\
disefios empleados en otros paises y con la asesoria de empresas nacionales ha avalado los si
modelos deajaspara Archivo Histoérico, Archivo Central y para documentos de mediano y gran forma

El disefio de las cajas que ellos recomiendan permite por medio del plegadooptehensarable
estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Esasontigeficran adhesivos ni ganchos
metalicos. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en
material, estas deben ser fabricadas con carton kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los si
requigos:

1 MaterialCajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla.

1 ResistenciakEl carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical (RC
930 Kg/my una resistencia mirahegplastamiento horizontal dgr22k

1 Recubrimiento InternBebido a la composicion del cartdén corrugado, este material tiene un valo
pH inferior a 7, para evitar la migracion de &cido a los documentos, el cartén debe contar
recubrimiento interior constituido por una pelgpdrente de material inerte con base en ceras
neutras, peliculas poliméricas, emulsidbn de parafinas o ceras vegetales. La pelicula del
guimicamente estable, con un pH neutro (pH=7), debe ser insoluble en agua, no presentar unt
al tacto yo eperimentar adherencia sobre los documentos.

En ningln caso se debe usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componer
parafina. Los recubrimientos que cumplan con las anteriores especificaciones son las siguiente

Recubrimiento exter: con pulpa blanca.
AcabadoEl carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particular abrasivas
imperfecciones.

= =4
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9.3 Disposiciéfinal de los documentos

Es la decisidn resultante de la valoracion en cualquier etayitdakd| dcloumento, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a la conservacion total, elin
seleccion y/o reproduccion @aetge la legalidad y perdurabilidad de la informacion.

9.3.1 Conservagitoal

En este procedimiento, la conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor per
es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los qoenteoridau informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimieptiiicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio d
su actividad y transcendencia. Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produ
y conserva para la investigacion, la ciencia y¥a cultura

Conforme al Mandal mganizacion de fondos acumulados, AGN, 2084, én8@ los criterios de
val oraci -n AES necesario t omar en consider
caracteristicas internas de los documentos ni de la entidad que losder@rtyjostncias externas

tales como el desarrollo tecnolégico de la época, que eventualmente puede determinar un mayor
volumen daroduccién asbmo la existencia de uno o varios soportes de informacion.

Cuando los documentos entregados tamesensoporte diferente del papel, deben cumplir con
determinadas normas de calidad que garanticen su conservacion permanente. Es el caso
microfilmes, bandas sonoras y videogréficas, cintas magnéticas y otro mas.

9.3.2 Seleccibn
Criterios paraal seéccion

La seleccion puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.
La seleccidén debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo
0 se encuentra registrado en otras series.
1 La seleccion se aplica@gesdocumentales cuyo valor informativo no amerita su conservacion total.
1 Cuando una serie documental no requiere conservase totalmente debe seleccionarse a tra
muestreo.

En el Manual de organizacion de fondos acucelladi¥, 2004. P-38,se es ab | ec e : Nt @
criterios para | a selecci- -no:

16 Minimanual tabla de retencién y transferencias documentales: versién actualizada, AGN, 2000. P.88.
17Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental. ManuapdmAratiadstidaghiGeneral de la Nacion, 2006. P.175.
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Seleccion de tipo cualitativo:

1 Toma de ejemplares al.azar

1 Muestreo selectivo o cualitativo con armgigpauta determinada dando un valor especial a ciertas
series con fines de investiga@dlea8ibuye ser poco objetiva y proporcionar una vision sesgada
tergiversada de la serie.

Seleccion de tipo cuantitativo:

1 Muestreo sistematico que tiene como guia la cronologia, es decir, guardar ciertos afios, elimin
conservar la produccimepondiente al segundo;

1 Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de presentar una serie; en este c
necesario aplicar una formula estadistica.

NOTA El muestreo debe ser motivo de analisis para la administracion, por estateaiadsd
como tema de importancia en el Comité de Administracién Documental.

9.33 Eliminaciaf
Criterios para la eliminacion

La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por la Ley o reglamento, es responsab
Comité d&estion, Gerencia y Des@amgel Ministerio

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos que deben elin
coresponden a lo sefialado en las Tablas de Retanmiént&l o en los asuntos de las Tablas de
Valoraciondaumentalas cuales deben es@nvalidad por el Archi@eneral de la Nacion.

Ningur serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la correspondier
de retencion. La eliminacién deberd realizarse atendiendo lo estipulado al respecto.

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de prepdmatiansférencias primarias y
secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central y este al histérico. En
casos debera levantarse unGBfa06 acompafiada de su respectivo inventarimafiiali tabla de
retenciog transferencias documentales: version actualizada, AGN22D0. P.28

Las eliminaciones secundarias seran responsabil@aordieddor d€rupo deAdministracion
Documental del Ministepinen debera solicitar autorizactmék d&estionGerencia y Desempeiio
pardlewarlas a cabo. En todos los casos debera levantarselMrGGaaompanada de su respectiv

inventariadeniendo como bas@a@lerdo 004 de 2019 y el ghodentinterno del Ministe@D-PR-
o1v.2.

BBAcuerdo 46 de 2000. dAPor el cual se establece el pr o



RROCESO Cédigo: GBPG301
GESTION DOCUMENTAL

Version:
o e PROGRAMA Fecha:
es de todos Péaginatlde124

GESTION DOCUMENTAL

El "acta de eliminad&idF06' *contendra:

- Entidad

- Dependencia

- Codigo de la dependencia y de la serie documental

- Series

-Fechas

-Vdumen

- Unidades de conservacion

-Nombres completos y firmas del presidente, secretario, y otros woemtérd®dsarrollo
Administrativo

La eliminacién de documentosatiearénediante el picado de los mismos, no es permitido por norma

ambentads la incineracion de esta.
9.3.4 Digitalizactén

Técnica que permite la produccion de informacion que selentaeetsaanaloga (papel, video,
sonido, cine, microfilm y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Ciiterios de la digitalizacion

1 La digitalizaciéon de documentos en soporte papel, de archivos de gestién y centrales, se deb

para agilizar su busqueda en casos de consulta permanente, remota o0 por varios usuarios a la
caso de los docunmentarchivos histéricos se debe utilizar para mejorar la legalidad y facilitar
acceso remoto, pero sin destruir la documentacion.

El manejo de documentos electrénicos debe incluir procedimientos de migracion backups, trans
a formatos anal6gicsmoel microfilm o el papel que permita asegurar la permanencia de

informacion accesible, en especial aquella que por su valor testimonial asi lo requiera, por lo
series de documentos digitales también deben ser contempladas emdsesatiginlatodemental.

Al aplicar sistemas computacionales se debe ser consciente de los problemas de la obsole
tecnoldgica y archivistas e ingenieros de sistemas deben trabajar en equipo, para crear estra
procedimientos que eviten la péed&anformacion.

Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacién digital

mantengaactualizada y accesible o que los archivos centrales e historicos cumplan esta funci
como sucede con los documentos en papel

Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y especialistas para que s

19 Anexo 5: Formato Acta de Eliminacién.
20Guia para la Implementacién de un Programa dBdaestiontal. MandalArchivistica, primera fase. Archivo General
de la Nacién, 2006. P.181.
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estandares que eviten la rapida obsolescencia de los medios, programas y equipos.

Ventajas de la digitalizaciéon

Aspectos técnicos

E ]

Velocidad y facilicdkcasulta.

Distribucion en red.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.

Desventajas de digitalizacion

Agectag técnicos

T
T
T
T

T

Conservacion: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefiados con miras a ul
permanencia.

Requieren personal altamente calificado para adelantar procesos de digitalizacion exitosos.
Vertiginosa obsolescencia tecnolégica.

Dep@dencia tecnoldgica: los disefiadores de programas no dan la posibilidad de cambiar elel
para mejorar el rendimiento.

Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la consulta cuando
cuenta con las mismas héerdem usadas al ingreso.

Aspectos legales

Aun cuando la Ley 527 de 1999 o la Ley de Comercio Electronico y la Ley 594 de 2000 o la Ley G
Archivo, utilizacién de nuevas tecnologias en el manejo de los documentos contables y de las entic
estad respectivamente, es importante considerar que el Parrafo 1 del articulo 19dbmdstaeiltima,
establece la obligacién de garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la informe
consignada, aspectos no del todaosgmela tecnologia.

9.3.5 Microfilmaciéh

Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

21Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo
de la Nacién, 2006. P.177.



Version:
Fecha:
% PROGRAMA

RROCESO Cédigo: GBPG301
GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL | Péginassdel12s

Criterios para la microfilmacién

T

= =4

= =4

Partir de archivos organizados, ya que la microfilmaciéon como cutdquaogiataes la
solucién para el desorden de documentos. De no hacerse previamente dicho trabajo arch
simplemente se trasladaria los problemas documentales a un nuevo soporte.

Atender lo dispuesto en la legislacion sobre la utilizacion de respefiginloeprevisto en los
decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de 1989 asi como las normas técnicas NTC(
4080.

Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implementacion de esta tecnologia.
Realizar una correcta preparacidoadeentos que elimina arrugas, dobleces, manchas, y retire
ganchos y otros elementos de los papeles.

Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal manera que d
otra se den cortes l6gicos, tales como fin de ientespeddad de almacenamiento.

Escoger el sistema de indizacion que se va a utilizar a fin de garantizar una pronta y of
localizacién de la informacion.

Utilizar microformas, tipos de camaras, reduccion y formato de filmacién de acusidp con el |
color y estado de conservacion del documento a microfilmar.

Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas de vencimiento no menores a u
almacenarlas precio a su actualizacién en condiciones de humedad y temperatura no superiore
HR y21 grados Centigrados respectivamente.

Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visitas preventivas bimenst
correctivas cuando sea necesario.

Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracién y con estabiizateesl ds
camaras planetarias requieren adicionalmente de penumbra.

Adiestrar debidamente a los operarios sobre los conceptos basicos de la tecnologia y sc
operacion del equipo.

Realizar un control de calidad minucioso teniendo en arédnédassgstablecidos en las Normas
Técnicas Internacionales, en especiales las 1ISO, ANSI, NMA, etc., y las Normas Técnicas Na
expedidas por el INCONTEC.

Almacenar las peliculas originales o0 master en condiciones ambientales contgasazara fin de
su permanencia: HR 35% con tolerancia del 5%. Temperatura 17 grados Centigrados con toler
2 grados centigrados.

Utilizar lomicrofilmes originales o master Unicamente para obtener copias en pelicula y no para
consultas o copiaspapé

Evitar la utilizacion de carretes o cajas metalicas para el almaedindme@dsmicrofiimes.

Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacion acordes con las redu
utilizadas en el momento de microfilmacion.

Disponerenlo posible, de bases de datos con la informacion referencial de los documentos
faciliten su busqueda.
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Ventajas de la microfilmacion

Aspectos técnicos

T
T
T

Durabilidad: en condiciones de almacenamiento adecuado a los microfilmes puedsrodurar 10(
mAas sin que se altere su composicion fisica y quimica.

Tecnologia estable: la evolucion de esta tecnologia ha sido estable en estos ultimos 30
otorgandoles seguridad y permanencia.

Versatilidad: puede manejar diferente tipo de documentam@mtemaledad reproduccion.

Aspectos legales

Los Decreto®y 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los parametros y procedimientos que se
tener en cuenta para que un microfilm se constituya como medio valido para transferir docume
inclso cando se descarta los papales.

Desventajas de la microfilmacion

Aspectos Técnicos

T
T

Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no puede mej
legibilidad de la informacion que tiene problemas en soporte papeles.

Lenitud en la basqueda: aun partiendo de documentacion organizadalg basepeydatos, la
recuperacion de un documento microfilmado puede ser hasta 100 veces mas lenta que en los
informéaticos.

Consulta tnica: un microfilme solo puedassikada por un solo usuario a la vez.

9.3.6Sistemasiibridos

Teniendo en cuenta las ventajas y desventajas de las tecnologias, varias empresas han traba
sistemas hibridos que permiten obtener la seguridad de microfiime con la velooidiel ldel se
tecnologia digital. Por ello ha disefiado equipos que pueden digitalizar material microfilmado y mic
partir de la informacion digital, para si mantener la informacion en dos soportes.
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10. Procedimiento para la Reconstruccion de Expedien

Teniendo en cuenta el Acuerdo 007 de 2014, que dicta entre otras las disposiciones y los lineamie!
la reconstruccion de expedientestiauaciore enuncia el mismo:

ACUERDO 007 DE 2014
(Octubre 15)

"Por medio del cual se establesdrebmientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otra
disposiciones”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRE(

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas en ellarégui8T @lel 1998, el
Decreto 2126 de 2012, el Acuerdo 09 de 2012y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 2126 de Octubre 16 de 2012, el Presidente de la Republica aprobd la mot
de la estructura del Archivo General de la Nacion, y seotdefgriuntones de sus dependencias, y
que el numeral 9° del articulo 3° establecid6 que es funcion del Consdxdeilectioomas y
reglamentos generales sobre el desarrollo de la funcién archivistica del Estado, de conformidac
Ley594de 2000 y en general sobre aquellos aspectos que exija la racionalizacion y normalizaci
trabajo archivisten i vel nacional y territorialo.

Que el articuldde la Ley 594 de 2000, establece como obligatoria la conformacién de los arcl
publicos’El Estado esta obligath creacion, organizacidon, preservacion y eotasdrchivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documer
normatividad archivistica".

Que el articul@ dela Ley 594 de 2000, establecé€lquadministracion publica sera responsable de la
gestion de documentos y de la administracion de sus archivos".

Que el articul6é de la Ley 594 de 2000, establece como obligaciones de los funcionarios a cuyo car
encuentren los archivos de las entidades publita8,)Ja de vel ar por | a inte
y fidelidad de la informacion de los documeardivaley seran responsables de su organizacion y
conservaci-n, (é&)".

Que el articubdde la Ley General de Archivos, sefiala como competente al Archiva Sen@ral de
para fijaf: ( € ) , |l os criterios y normas t®cnicas Yy


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#11
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#12
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#16
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#34
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transferencia, conservacion y servicios de los archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido
y sus disposiciones”.

Que elarticul@de la Ley 1712 de 2014, establece como principio de maxima publicidad de la inforn
gue se encuentra en posesion, control o custodia déibsabeto ob

Que el articufale la Ley 1712 de 2014, establece como obligacion del sujeto obligado, tener a dispc
del publico la informacion, en medios Bsiis, o locales de comunicacion electronica.

Que el articul®@de la Ley 1712 de 2014, establece como obligacion de los sujetos obligados el cr
mantener actlizalos los registros de activos de la informacion.

Que se hace necesario establecer un procedimiento técnico archivistico para la reconstruce
expedientes en las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden r
demrtarental, distrital, municipal; entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y dem
se creen por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

Que en mérito de lo expuesto;

ACUERDA
TiTULO. |
DISPOSICIONES GBXNEES
ARTICULO 1°. Ambito de aplic&tipresente Acuerdo aplica a todas las Entidades del Estado en s
diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, de las entidades territoriales indi
demas entidades territorialesejoees por Ley, asi como las entidades privadas que cumplen funcion

publicas, y demas organismos regulados p694al&&p00.

ARTICULO 2°. Objé&bpresentécuedo establece el procedimiento técnico archivistico que debe
seguirse para la reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcién archivistica.

ARTICULO 3°. Definiciones.

a). Integridad de los expedidmesexpedientes deberan ser cadfmsnespetando los principios
archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.

b). Reconstruccion de expedi€irtaseso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que
han deteriorado, extraviado o0 se encuentran tosgoapde lograr su integridad, autenticidad,
originalidad y disponibilidad.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#2
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#7
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#13
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
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TITULO. Il

DE LA DETERMINACION DE LA PERDIDA TOTAL O PARCIAL Y RECONSTRUCCION DE
EXPEDIENTES

ARTICULO 4°. Determinacion de la pérdida total o parcial de ®&@ediggte®n las evidencias
materiales de la pérdida parcial o total de los expedientes se debe proceder a verificar los instrum
consulta y registro con los que cuente la entidad responsable de la custodia, tales como Invi
documentales, sistenu&s rgistro y control de préstamos de expedientes, asi como testimonios
evidencias aportadas por los titulares de los expedientes o la informacién aportada por las autoridz
identificar cuales son los expedientes que se han perdido pasni o total

ARTICULO 5°. De la reconstruécidertida la pérdida total o parcial de los expedientes y sL
identificacion, incluidos los casos en que la pérdida haya sido parcial, se realizara un diagndstico ir
los mismos para determinar, cualdsssxpedientes que deben ser intervenidos y, posteriormente
reconstruidos.

ARTICULO 6°. Instrumentos y tramites a utilizar para facilitar la reconstruccion de 88 expedie
deberan utilizar instrumentos archivisticos como: Inventarios BoCQedeosalde Clasificacion,
Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental, Sistemas de Registro y Cc
Correspondencia y Comunicaciones Oficiales, generados tanto por la entidad responsable de ade
proceso de reconstruccamade entidades en las que puedan reposar tipos documentales o expedier
completos que faciliten la labor, con el fin de lograr, en lo posible, la reconstruccién total o parci
expedientes, segun corresponda.

TiTULO. 1Nl
PROCEDIMIENTO PARAECONSTRUCCION
ARTICULO 7Procedimiento a seguir para la reconstruccion de expediente.
Para la reconstruccion de los expedientes se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la id®braabse dejara constancia, de la
pérdida del o los expedientes, por parte del jefe inmediato a la seccién y/o subseccion que tenga a

el expediente, al Secretario General o el funcionario de igual o superior jerarquia.

2. Presentar la @smpodiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacién, toda vez que los archivi
informacion publica son bienes del Estado.
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3. Cumplido el procedimiento establecido en el articulo 5° del presente Acuerdo, se procedera a el
Acto administratjwleapertura de la investigacion por pérdida de expediente.

4. Investigacion por pérdida de expediente, que debe incluir la declaracién de pérdida del expedi
informacion que se debe reconstruir.

5. Los Secretarios Generales de las enbdaseses hagan sus veces, deberan realizar un seguimiento
periodico sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes hasta que culminen todas las
que correspondan.

6. Reconstrucciéon del Expediente: Con las copias de los docuidestiebinlaterente certificadas o
autenticadas segun el caso, se procederd a conformar el o los expedientes dejando constar
procedimiento realizado, el cual hara parte integral del mismo.

ARTICULO 8°. Requerimiento a tefCeanslo se identifiguels diferentes instrumentos archivisticos
gue la informacion para la reconstruccion de los expedientes se encuentra en poder de terc
funcionario competente solicitara a quién la tiene en su poder, expida copia autentica o copia
anotaciogue'el documento es fiel copia del que cegsacuentra en sus archipasd, que forme

parte del expediente reconstruido.

ARTICULO 9°. Préactica de prugbdancionario competente, practicara las pruebas que estim
conducentes y pertinentegfoce lo reglamentado en el Codigo de Procedimiergn Sivdefecto

el Codigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad y autenticidad de la inf
contenida en los expedientes.

La practica de pruebas puede coesistiitas de inspeccidn a archivos y/o sistemas de informacior
donde se pueda encontrar informacién que sea pertinente para la correspondiente reconstruccion.

ARTICULO 10°. Valor probatorio de los expedientes recBhstladpsobatorio de lqediates
reconstruidos, sera la que le asignen los Cadigos de Procedimiento de cada especialidad del Derec

ARTICULO 11. Autenticidad de los expedientes recdisimniciosario competente, encargado del
procedimiento de reconstrucciéon, darapidion del mismo, deberd asegurar que los expedientes
reconstruidos, cumplan con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

ARTICULO 12. Principio de prueba por@saritto con los instrumentos archivisticos disponibles na
sea potble la reconstruccion total de los expedientes, se dara aplicacion al principio de prueba por €
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TITULO. IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 13°. Deber de denuBoisiorme lo ordena el artéidel Cédigo de Procedimiento Penal
Colombiano, Ley 906 de 2@@ellas que la complementen o la modifiquen, toda persona tiene el de
de denunciar ante la autoridad competente cuando conozca i le clehiicss que deban
investigarse de oficio. Si es servidor publico y es el competente, iniciar la correspondiente investic
no lo es, poner en conocimiento de la autoridad competente para que se adelanten las investiga
que haya lugar.

Loanterior para dar cumplimiento a lo ordenado en el nuhdehlgdiculo 35 de la Ley 594 de 2000.

ARTICULO 14°. Deber de reconstriimgiédiatamencmocida la pérdida de los expedientes, se dara
inicio al proceso de reconstruccion. De no ser el funcionario competente, comunicara a quién °
competencia para su reconstruccion.

ARTICULO 15°. Incumplimiento de la normatividad a@awikiieaadvierta la pérdida total o parcial

de los expedientes y no sea posible su reconstruccién por no contarlnstiintidad con los
correspondientes instrumentos archivigiaosr ancumplido con la funcion archivistica, ésta sera
sancionacoiforme lo ordena el articulo 35ditel@la Ley 594 de 2000.

Lo anterior sin perjuicio de las demas sanciones que se le puedan imponer por tal omision.
ARTICOLO 16°. Apoyo de organismos de cmarado exista pérdida total o parcial de expedientes, el
funcionario que adelante la reconstruccién, dard cumplimiento a lo ordenadiilde & haycain

de 200 (sic)ey General de Archivos.

ARTICULO 17°. Vigencia y derogaEbmesente Acuerdo rige a partir de su publicacion y deroga la
normas que le sean contrarias.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14787#67
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#35.c
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#35.a
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#51
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ANEXO 1.
DEFINICIONES

Acervo documentaConjunto de documentos de un archivo, conservados por su valoissbistantivo, h
o cultural.

Administracion de archivoSpnjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direc
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el
funcionamiente bs archivos.

Almacenamiento de documentdgcion de guardar sistematicamente documentos de archivo e
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo:Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y sop@temmao®mlen un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, con:
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién
produce y a los ciudadanos, o framtes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administre
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo centralUnidad administrativa que coordina y controla el funcideabsiesutchivos de
gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cu
consulta es constante.

Archivo de gestiérArchivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, somet
continuatilzacién y consulta administrativa.

Archivo electrénicdConjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los prine
y procesos archivisticos.

Archivo histérico:Archivo al cual se transfiere del archivo central o dedeagdstion, la
documentacion que por decisidbn del correspondiente Comité de Archivo, debe conse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo totalConcepto que hace referencia al proegeadetios documentos en su ciclo vital.

Carpeta:Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los documentos par:
almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentadsccion de constatar la presencia de determinados dacddatenérs
los archivos

22 Acuerdo ]NO27 de 2006. CejusDirectivo del Archivo General de la Nacion de Colombia.
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Ciclo vital del documenttapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produc
0 recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documentdfase deproceso de organizacion documental, en da whalifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructureciorgdnieo la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigha tanto a las unidaaedeproduct
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasi
documental establecido en la entidad.

Comité de archivé@rupo asesor de alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las pol
arclivisicas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuant
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiale€omunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funcion
asignada le@lmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el procesc
organizaci-n de fondos acumul ados es pertine
en que se adopt - - | a def i niaenelAcuerdb&0 dé 200Inexmedidoa c
por el Archivo General de la Nacion.

Conservaciéon de document@onjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegu
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservaciéon premtivade documentosConjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de &
preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentoscces@ undocumento o a un grupo de documentos con el fin de conocer |
informacion que contienen

Copia:Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticad&eproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario compete
que tendrél nismo valor probatorio del original.

Cuadro de clasificacioEsquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries docur

Custalia de documentos§iuarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una pers
qgue implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiere
su utilidad.

Depdésito de archivapcal espeaménteequipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacia
de los documentos de archivo.
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DepuracionOperacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aq
gue no tienen valores primarios ni secundariofqsaesseliminacion.

Descripcion document&lase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descript
consulta.

Deterioro:Akera®dn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un ma
causada por envejecimiento natural u otros factores.

DigitalizacionTécnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de
analogia (®portes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede
o0 interpretarse por computador.

Disposicién final de document@®cision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ci
vital de losodumatos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental,
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentosactividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
destinatario.

Documentotnformacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyDocumento generado por la migrima®@ipor otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funcione

Documento de archivBegistro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privad
razénde sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archiwegistro de la informacion generada, recibida, almacenada,
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es p
por una persona otida en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principic
procesos archivisticos.

Documento historicdocumento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus ras
externos y su valor permanente para la diet&étado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del p:
historico.

Documento originakuente primaria de informacion con todos los rasgosistoearagte permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publicdocumento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o co
intervencion.
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Eliminacion documentaictividad resultante de la disposicion finabhsefiatathblas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y sec
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estanteria:Mueble con entrepafios para almacenar docweneswsrespectivas unidades de
conservacion.

ExpedientetUnidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgé
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Facsimil:Reproducciéon figé un documento lograda a través de un medio mecéanico, fotografico
electronico, entre otros.

Fechas extremadtechas que indican los mometdomicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportadesdem® o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar:Accion de numerar hojas.

Folio:Hoja.

Folio rectoPrimera cara de un folio, la que se numera

Folio vueltoSegunda cara de un folio, la cual no seanum

Fondo acumulad@onjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistic

Fondo cerraddConjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido a
definitivo de las funciones o actividadegdsdnas naturales o juridicas que los generaban

Fondo documentaConjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desa
de sus funciones o actividades.

Funcién archivisticaictividades relacionadas con la totalidaéldedr archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documentaConjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificac
manejo y organizacion dedamatacion producida y recibida por las entidades, desde su origen has
su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Inventario documentadhstrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exac
precia lasseries 0 asuntos de un fondo documental.

Normalizacién archivisticActividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de
practica archivistica.

Ordenacién documentédase del proceso de organizacion que consiste earestalgiecias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organizacion de archivo€onjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
agrupacion documental relacionada en forma jerarquidasoyganmit®s o funcionales.

Organizacion documentBroceso archivistico oriersadoclasificacion, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Principio de orden origin&e trata de un principio fundamental dealariwistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedenci8e trad deun principio fundamental de la teoria archivistica por el cual s
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezc
los de otras.

ProducciordocumentalGeneracién de documentos hecha pwitla@nesen cumplimiento de sus
funciones.

Radicacion de comunicaciones oficialsacedimiento por medio del cual las entidades asignan ur
namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
recibo ae ewio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimien
establezca la ley.

Recepciéon de documentd3onjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion de
realizar para la admision de tasrdiios que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentégcion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta,
documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficialeeocedimiento pordie@| cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o |
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre 0 cOd
dependnciacompetente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite, an
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Retenciéon documentdMazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o el
archivo céraltal como se consigna en la tabla de retencion documental.

SeccionEn la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documentdisposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoraady documer
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter repre
para su conservacion permanente. Usasefiathkigmnur aci - no y fAexpur goo.
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Serie documentaConjunto de unidades documentales de estruntardy ltomogéneos, emanadas
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones esp
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservaciGonjunto de estiegas y procesos de conservacion que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
etapa del ciclo vital.

Subserie:Conjunto de unidades documentales que forman parte de umdifszdizs e forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documentdktado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a |
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapiiddd dod documentos.

Tabla de valoracion documentastado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna |
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo:Elemento que indica la ubicacion dewneto cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener n
referencias cruzadas.

Tipo documentalJnidad documental simple originada en una actividadisdcamsiragramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
diplomatica.

Tramite de documentofecorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta
cumplimiento de ficion administrativa.

Transferencia document&emision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativitnidad tégceoperativa de una institucion.

Unidad de conservacié@uerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantici
preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,ilassajasmos.

Unidad documentalinidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion docume
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la co
varios, formando un expéelien

Valor administrativdCualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de
procedimientos y actividades.

Valor contabldJtilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de regist
los ingrass, gresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada
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Valor culturalCualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, he
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vills @aeSeuicds, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identi

Valor fiscalUtilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor historicoCualidadtebuda a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidas

Valor juridico o lega¥alor del que se derivan derechos y obligaciosesdpiats por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundar@ualidad atribuida a aqueltmsimentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primarioCualihd inmediata que adquieren los documentos desde que se producen 0 se rec
hasta que cumplen sus fidesinistrativaéscales, legales y/o contables.

Valoracion documentalabor intelectual por la cual se determinan los valores prinnadiaes/dsc
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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ANEXO 2:

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO

. Cadige: GO0
PROCESD GESTION DOCUMENTAL Version: 4.3
. Fecha: Junio 04 de 2013
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fagina: 1 de 1
Fecha Actuslizacion d= TRD:
ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA No. DOE
(OFICINA PRODUCTORA: Codigo:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIE0 SERIES, Subseries y Tipos Documentales Bechicde] Befie | T o T ulpls PROCEDIMIENTO
Grsfin | Cenb i
|
CONYENCIONES:
| | Serie Documentsl CT Consenmcicn Total D Digitalzcion
[w] Subsere Documentsl E Biminacicn 3 Selecclon
Tipo Documentsl M Microfimacicn
Aprobada segun Resolusion Ne. de Facha aprobacion ditima actualizackén:
FIRMAS RESONSABLES
FIRMA SECRETARLA GEMERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD ¥ FECHA
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ANEXO 3:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

MINTRABAJO

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-02

|Version: 3.0

Fecha: Diciembre 27 de 2018

Pagina: 1de 1

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO

OBJETO: REGISTRO DE ENTRADA
Ao | Mes Dia_ | NT
No. . FECHAS EXTREMAS| UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION TOPOGRAFICA
Orden | COPIGO SERIE/SUBSE  NOMBRE DE LA SERIE/SUBSH NOMBRE DEL EXPEDENTE SOPORTE|[ FOLIOS NOTAS
INICIAL | FINAL CARPETA|  LIBRO OTRO ESTANTE| ENTREPARO [ CAJA
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ANEXGE

INSTRUCIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DEL INVENTARIO DORBUBIENTAL

PROCESO Codigo: GB
GESTION DOCUMENTAL ”
R Version: 20
J) MINTRABAJO INSTRUCTIVO o e
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO | 2019
INVENTARIO DOCUMENTAL Pegnaslde

Se recomienda leer detenidamente las siguientes instrucciones en las que se indica el proce

especifico a seguir en cada cagimna

1. ENTIDAD REMITENDE&be colocarse el nombre de la entidad resperadb&ichentacion que
se va a transferir.

2. ENTIDAD PRODUCTOB#@be colocarse el nombre completo o razén social de la entidad q

produce o produjo los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATD&be consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrat

demayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

4. OFICINA PRODUCTOR#&be colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce

conserva la documentattamitada en ejercicio de sus funciones

5. CODIGQCa4digo asignado a la deperalpmcTabla de Retencion Documental

6. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: transferencias primal
archivo de gestion al archivo central), transferencias secundarias (del archivo central al :
histérico), valorac @& fondos acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependenci

inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

7. PAGINA. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de h

inventario.

23 Acuerdo 38 de 2002 Archivo General de la Nacion.
Tablas de Retencion y Transferencias Documentales (Version Actualizada), 2001. Archivo General de
la Nacion.
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8. REGSTRO DE ENTRADA. Se diligencia sélo para transferencias primarias y transfere
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la f
entrada de la transferencia (afio, mes, dia) En NT se amo¢aahecdlbrntransferendizste campo
sera diligenciado por el Archivo Central.

9. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada un:
unidades (carpetas) de conservacion a transferir.

10.CODIGO. Sistema convenciotadl@slo por la entidad que identifica las oficinas productoras, su:
procesos y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados, segun Tabla de Re
Documental.

11.NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el nontarguisignado al
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo ¢
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadaggsapfasion de entidades

o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion, de acu:
la Tabla de Retencion Documental.

En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tranttaddsan ejerci
funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documer
guarden relacion con la misma funcién productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las sesieelbrasegitirarse, en lo
posible, en orden alfabético.

12NOMBRE DEL EXPHWTE Corresponde a la informacion registrada en el rétulo de la carpeta,
AConteni doo. Se debe registrar el nombr e ¢
docurantogde identificacion, etc, que identifica la carpeta de manera puntual.

13.FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita (a
Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. E]l96pId &@380 de una
sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecbd. se anotara

14.UNIDAD DE CONSERVACION. Seleccione con una X la unidad de almacenamiento correspa
En I a columna Aotr oo se ifemps esdrivieado8 ndmhre. uni c

15.NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de cons
descrita.

16.SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexc
documentacion: mitmadg M), videos (V), casetes ©, soportes electrénicos (CD;DK;DVD), etc.
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17.NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no hayan registrado en las col
anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resolucicioss;iroela@sn

entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o re
del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circuemesarbiss,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto de
hable en el documento principal; de estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de ul
anexas a cada tipo, ejemplo: unadmojafatografias o 5 fotografias sueltas; luego el niumero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requeri
técnicos para la visadid y/o consulta de la informacion.

Especificar programas de sistematizacion de la informacion.
Los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo co

Asimismo, se anotara informacién sobre el estexd@@deion de la documentacién, especificando
el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes),
(oxidacién de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

18. ELABORAD®OR.Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
elaborar y entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

19. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la peldsoda respons
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

15. RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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ANEXO 5:
FORMATO ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

-~ PROCESO GESTION DOCUMENTAL e ®
L FORMATO ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL | Fecha: v o4 de 2019
Pigina 1 de 2

En laz instalaciones del Archivo Central del Ministerio del Trabajo ubicado en |a ciudad de

alozs __ dias del mes de de siendo las a.m._| p.m., se reunieron los funcionarios:
reprezentante del Grupo de Administracidn Documental del Mimistero y

representante de la Direccion Termtoral del

Grupo de |a (| NOMBRE DE LA OFICINA A LA QUE PERTENECEN LOS DOCUMENTOS A
ELIMINAR), con el fin de dar inicio al proceso de eliminacion de los documentos, correspondientes a las Tabla
de Retencion Documental del Ministeno , publicados en la pagina web del Ministerio

(fecha de publicacion), relacionados en el inventario documental, el cual forma parie
integral de esta acta y aprobada mediante Acta de Comité Institucional de Desarrollo Administrative (No.
COMSECUTIVO DEL ACTA del DIA de MES de ANQ). Por lo anterior se procede a la destruccion de los
siguientes documentos:

NOMBRE DEL .

EXPEDIENTE ANO UNIDAD DE
mew | NOMBRE DELA SERIE O Yio CONSERVACION

FECHA
CAJA | CARPETA | TOMD

Método de eliminacion:  PICADO: RASGADO:
Firmaz de las perzonas que intervienen en el proceso:
Nomibre: Nomibre:
Presidente Comité Instiucional de Gestion y  Secretario Técnico del Comité Institucional de
Dezempefio Ministeno del Trabajo Gestion y Dezempefio Ministerio del Trabajo
Nomibre: Momibre:

Coordinador  del Grupo de  Administracion  Director Territorial o Jefe de Oficina
Documental o quien haga sus veces
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ANEXO 6: CODIFICACIG@EDE CENTRAL, DIRECCIONESERRITORIALESOFICINAS
ESPECIALES INSPECCIONES DE TRABAJO

CODIG] DEPENDENCIA
100000¢ DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJO

110000 OFICINA ASESORA DE PLANEBAC

1200000 OFICINA ASESORA JURIDICA.

1201000 GRUPO DE APOYO JURIDICO, NORMATIVO Y DE CONSULTAS

1202000 GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL

1203000 GRUPO DE ATENCION EN CONSULTAS

1204000 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ACCIONES DE TUTELA

1205000 GRUPO DE COBROACIVO

130000( OFICINA DE TECNOLOGLAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

140000 OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES.

150000 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1501000 GRUPO INTERNO DE PLANES DE GESTION

1600000 GRUPO DE TRABAJO DE CABAGMNES

1700000 GRUPO PARA LA REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO
2000000 DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE EMPLEO Y PENSIONES

2100000 DIRECCION DE GENERACION Y PROTECCION DEL EMPLEO Y SUBSIDIO FAMILIAR

2101000 GRUPO DE ASISTENGESNI@

2102000 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE POLITICAS ACTIVAS

211000( SUBDIRECCION DE ANALISIS MONITOREO Y PROSPECTIVA LABORAL.

211100 GRUPO DE INFORMACION LABORAL

212000( SUBDIRECCION DE FORMALIZACION Y PROTECCION DEL EMPLEO.

214000 SUBDIRECION DE SUBSIDIO FAMILIAR

220000¢ DIRECCION DE MOVILIDAD Y FORMACION PARA EL TRABAJO.

220100 GRUPO DE GESTION DE PLA POLITIC FORMACION AL TRABAJO

2202004 GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL

220300 GRUPO DE FONDOS PARA EL FIIMERI TRABAJO

2300000 DIRECCION DE PENSIONES Y OTRAS PRESTACIONES.

2301000 GRUPO DE CONVENIOS INTERNACIONALES

231000 SUBDIRECCION DE PENSIONES CONTRIBUTIVAS.

2320000 SUBDIRECCION DE SUBSIDIOS PENSIONALES SERVICIOS SOCIALES COMPLEMENTARSDSIDRERAS PRE
3000004 DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES LABORALES E INSPECCION.

3100000 DIRECCION DE RIESGOS PROFESIONALES.

3101004 GRUPO DE ATENCION SEGUNDA INSTANCIA

3102000 GRUPO DE PROMOCION Y PREVENCION

3103000 GRUPO DE MEDICINA LABORAL

3161000| GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

320000 DIRECCION DE DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

321000( SUBDIRECCION DE PROTECCION LABORAL.

322000 SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA ORGANIZACION SOCIAL.

330000 DIRECCION DE INSPECCION VIGILANCIA COGESIRN TERRITORIAL.

3301000 GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREVENCION Y PROTECCION

3303000 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROTECCION PARA EL TRABAJADOR RURAL

321000 GRUPO DE ARCHIVO SINDICAL

331000( SUBDIRECCION DE INSPECCION.

3302000 GRUPO INTERNO DEBARIUNIDAD DE INVESTIGACIONES ESPECIALES DE IVC

3320000 SUBDIRECCION DE GESTION TERRITORIAL.
4000004 SECRETARIA GENERAL.

410000 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

410100 GRUPO DE PRESUPUESTO

410200 GRUPO DE CONTABILIDAD

4103000 GRUPO DEES®ERIA

410400 GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
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4105004

GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

410600(

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

4107004

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

410800(

GRUPO DE SOPORTE INFORMATICO

420000(

SUBDIRECCION DE GESDBEINALENTO HUMANO.

4201004

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

4202000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NOMINA

420300(

GRUPO DEAPACITACIONBYENESTAR LABORAL

4204004

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REGISTRIRDLCO

4205000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION PENSIONAL

420600(

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE INCAPACIDADESY SEGURIDAD SOCIAL

4300004

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

500000(

ORGANOS DE ASESORIA'Y COORDINACION.

510000(

COMITE DE DIRECCION

52000004

COMITE DE GERENCIA.

530000(

COMISION DE PERSONAL.

540000(

COMITE DE COORDINACION DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

DIRECCIONES TERRITORIALES.

7005001

DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA

7105007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

720901

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICODEILIACION

7305007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

7005044

OFICINA ESPECIAL DE URABA Y APARTADO

7105044

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7205044

RESOLUCION DE CONFLICTDHCIIACION

9005057

INSPECCION TRABAJO SANTAFE DE ANTIOQUIA

9005099

INSPECCION TRABAJO Y S.S. BETULIA (ANT)

9005204

INSPECCION TRABAJO CONCORDIA ANTIOQUIA

9005154

INSPECCION TRABAJO CAUCASIA ANTIOQUIA

9005034

INSPECCION TRABAJO ANDES ANTIOQUIA

900520

INSPECCION TRABAJO CISNEROS ANTIOQUIA

9005134

INSPECCION TRAB. CANAS GORDAS ANTIOQUIA

9005234

INSPECCION TRABASJO Y S.S. DABEIBA (ANT)

900503(

INSPECCION TRABAJO Y S.S. AMAGA (ANT)

9005314

INSPECCION TRABAJO GUARNE ANTIOQUIA

9005367

INSPECCION TRAIDYS.S. ITUANGO (ANT)

9005684

INSPECCION TRAB. STA ROSA OSOS ANTIOQUIA

9005574

INSPECCION TRAB. PUERTO BERRIO ANTIOQUIA

9005614

INSPECCION TRABAJO RIONEGRO ANTIOQUIA

9005679

INSPECCION TRAB.Y S.S. SANTA BARBARA (ANT.).

9005734

INSPECCION TRAB.Y SESGIA (ANT)

9005754

INSPECCION TRABAJO SONSON ANTIOQUIA

9005887

INSPECCION TRABAJO YARUMAL ANTIOQUIA

90058374

INSPECCION TRABAJO Y SEGURIDAD DE TURBO

9005174

INSPECCION TRAB.Y S.S. CHIGORODO

900503(

INSPECCION TRABAJO DE AMAGA ANTIOQUIA

9005287

INSPECCDN TRABAJO DE FREDONIA ANTIOQUIA

9005314

INSPECCION TRAB.Y S.S. GUARNE (ANT)

9005679

INSPECCION TRAB.Y.S.S. SANTA BARBARA (ANT)

9005784

INSPECCION TRABAJO DE TAMESIS ANTIOQUIA

700800

DIRECCION TERRITORIAL ATLANTICO

7108007

GRUPO DE ATENCION IMDBBNO Y TRAMITES

7208007

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDBEILIACION

7308007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9008074

INSPECCION TRABAJO BARANOA

9008137

INSPECCION TRAB. CAMPO LA CRUZ ATLANTICO

9008634

INSPECCION TRAB. SARBAR@ ATLANTICO

701100(

DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA
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7111004

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

721100(

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDBEILIACION

7311004

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

7013001

DIRECCION TERRITORALIWR

7113007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

721300}

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDOEILIACION

7313007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9013244

INSPECCION TRABAJO CARMEN DE BOLIVAR

901343(

INSPECCION TRABAJO BEAMNGE BOLIVAR

9013464

INSPECCION TRABAJO DE MOMPOS BOLIVAR

701500

DIRECCION TERRITORIAL DE BOYACA

7115007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7215007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BEQ@MNINHACTDS

905176

INSPECCION TRABAJO CHIQUINQUIRA BOYACA

9015234

INSPECCION TRABAJO DE DUITAMA BOYACA

901532

INSPECCION TRABAJO DE GUATEQUE BOYACA

9015574

INSPECCION TRABAJO DE PUERTO BOYACA

9015759

INSPECCION TRABAJO DE SOATA BOYACA

9015754

INSPECCION ABAJDDE SOGAMOSO BOYACA

701700

DIRECCION TERRITORIAL CALDAS

7117007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

721700}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION bE@NINHACDS

9017044

INSPECCION TRABAJO DE ANSERMZAE

901738(

INSPECCION TRABAJO LA DORADA (CALDAS)

9017439

INSPECCION TRABAJO MANZANARES (CALDAS)

9017614

INSPECCION TRABAJO DE RIOSUCIO (CALDAS)

9017659

INSPECCION TRABAJO DE SALAMINA (CALDAS)

7018001

DIRECCION TERRITORIAL CAQUETA

711800}

GRUPO DERE¥ENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7218007

RESOLUCION DE CONFLIGTIBNCILIACION

90182474

INSPECCION TRAB.Y S.S. DONCELLO

701900

DIRECCION TERRITORIAL CAUCA

711900}

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

721900}

GRUPO DE PREVENCION,INSPEQIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONRODIISACION

901910(

INSPECCION TRAB.Y S.S. BOLIVAR (CAUCA)

9019314

INSPECCION TRABAJO DE GUAPI (CAUCA)

9019517

INSPECCION TRAB.Y S.S. PAEZ (CAUCA)

9019537

INSPECCION TRABAJO DE PATIA (CAUCA)

9019694

INSFEECCION SANTANDER QUILICHAO (CAUCA)

702000

DIRECCION TERRITORIAL CESAR

7120007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

722000}

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDREILIACION

732000}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9020017

INSPECION TRABAJO AGUACHICA (CESAR)

9020014

INSPECCION TRAB.Y.S.S. BOSCONIA (CESAR)

9020019

INSPECCION TRABAJO CODAZZI (CESAR)

902006(

INSPECCION TRABAJO BOSCONIA (CESAR)

9020174

INSPECCION TRAB.Y S.S. CHIMICHAGUA CESAR

9020174

INSPECCION TRABAJGREBANA (CESAR)

9020224

INSPECCION TRABAJO CURUMANI (CESAR)

902006(

INSPECCION TRAB.Y S.S. BOSCONIA (CESAR)

9020404

INSPECCION TRAB.Y S.S. LA JAGUA (CESAR)

702300

DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA

712300}

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

722300

GRUWO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DEOCQRHRLUATIION

9023417

INSPECCION TRABAJO LORICA (CORDOBA)

9023464

INSPECCION TRABAJO MONTELIBANO (CORDOBA)

9023554

INSPECCION TRABAJO PLANETA RICA CORDOBA
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902366(

INSPECCMKDTRBAJO SAHAGUN (CORDOBA)

9023807

INSPECCION TRABAJO TIERRA ALTA (CORDOBA)

702500(

DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA

712500(

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

732500(

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGEANTROY RESOLUCION DE CONFDEECONCILIACION

9025174

INSPECCION DE TRABAJO CHIA (CUNDINAMARCA)

9025264

INSPECCION DE TRABAJO DE FACATATIVA (CUNDINAMARCA)

902529(

INSPECCION DE TRABAJO DE FUSAGASUGA (CUNDINAMARCA)

9025307

INSPECCION DE TRABAJO DE GIRARDOT (CUNDINAMARCA)

9025844

INSEECCION DE TRABAJO DE UBATE (CUNDINAMARCA)

9025874

INSPECCION DE TRABAJO DE VILLETA (CUNDINAMARCA)

9025894

INSPECCION DE TRABAJO DE ZIPAQUIRA (CUNDINAMARCA)

9025754

INSPECCION DE TRABAJO DE SOACHA (CUNDINAMARCA)

9025284

INSPECCION DE TRABAJO DEA(MINDINAMARCA)

902515}

INSPECCION DE TRABAJO DE CAQUEZA (CUNDINAMARCA)

9025174

INSPECCION TRABAJO CHIA (CUNDINAMARCA)

7027001

DIRECCION TERRITORIAL CHOCO

7127007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7227007

RESOLUCION DE CONFLICGTGBICIIACION

9027367

INSPECCION TRAB. ANDAGTSMINA CHOCO

9027074

INSPECCION TRABAJO BAHIA SOLANO (CHOCO)

902736

INSPECCION TRABAJO ISTMINA (CHOCO)

9027614

INSPECCION TRABAJO RIOSUCIO (CHOCO)

7041001

DIRECCION TERRITORIAL HUILA

714100}

GRUPO DETEN@N AL CIUDADANO Y TRAMITES

724100}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BE@UINHACTIDS

9041074

INSPECCION TRAB.Y S.S. BARAYA (HUILA)

9041294

INSPECCION TRABAJO GARZON HUILA

9041394

INSPECCION TRABAJO LARI(WILA)

904155}

INSPECCION TRABAJO PITALITO (HUILA)

704400

DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA

724400}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BE@UNHACTDS

7104414

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

9044074

INSPECCIONRABAO BARRANCAS (GUAJIRA)

9044274

INSPECCION TRABAJO FONSECA (GUAJIRA)

904443(

INSPECCION TRABAJO MAICAO (GUAJIRA)

7047001

DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA

714700}

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7247007

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDRSIIACION

734700}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA 'Y CONTROL

9047189

INSPECCION TRABAJO CIENAGA (MAGDALENA)

9047244

INSPECCION TRABAJO BANCO (MAGDALENA)

9047284

INSPECCION TRAB. FUNDACION (MAGDALENA)

9047554

INSPECCION TRABAJO PLATO (MESREA

705000

DIRECCION TERRITORIAL META

715000}

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7250007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BE@UINHACTIDS

9050224

INSPECCION TRABAJO CUMARAL (META)

9050319

INSPECCIONRARJO GRANADA (META)

9050564

INSPECCION TRABAJO PUERTO GAITAN (META)

9050579

INSPECCION TRABAJO PUERTO LOPEZ (META)

705200

DIRECCION TERRITORIAL NARINO

7152007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

725200}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCIONEISNONTROL Y RESOLUCION DE CONFLITUINGILIACION

9052007

INSPECCION TRABAJO PASTO (NARINO)

905225(

INSPECCION TRAB.Y S.S. EL CHARCO (NARINO)

9052354

INSPECCION TRABAJO IPIALES (NARINO)

9052394

INSPECCION TRABAJO. LA UNION (NARINO)
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9052689

INSPECIONTRAB.Y S.S. SANDONA (NARINO)

9052834

INSPECCION TRABAJO TUMACO (NARINO)

9052834

INSPECCION TRABAJO TUQUERRES

705400

DIRECCION TERRITORIAL NORTE SANTANDER

7154007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

725400}

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOSILIACION

7354007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9054174

INSPECCION TRAB. CHINACOTA (N. SANTANDER

9054494

INSPECCION TRAB. OCANA (NORTE SANTANDER)

9054514

INSPECCION TRAB. PAMPLONA (N. SANTANDER)

905466(

INSPECCION TRAB./ S2ARN. SANTANDER)

905481(

INSPECCION TRABAJO TIBU (N. SANTANDER)

9054404

INSPECCION TRABASIS PATIOSI. SANTANDER)

706300

DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO

7163007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7263007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCIDMNAGCONTROL Y RESOLUCION DE CONFLGOMISLIACION

906313(

INSPECCION TRAB.Y S.S. BARCELAIMWRCA (QUI)

9063594

INSPECCION TRABAJO QUIMBAYA (QUINDIO)

706600

DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA

7166007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7265001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BE@MNINHACTDS

906617(

INSPECCION DOSQUEBRADAS (RISARALDA.)

906640(

INSPECCION TRABAJO LA VIRGINIA RISARALDA

906668

INSPECCION STA ROSA CABAL (RISARALDA)

706800

DIRECION ERRITORIAL SANTANDER

7168007

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7268007

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDREILIACION

7368007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

90680774

INSPECCION TRABAJO BARBOSA (SANTANDER)

7068087

OFCINAESPECIAL BARRANCABERMEJA (SANTANDER)

7168087

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7268081

RESOLUCION DE CONFLIGTIBNCILIACION

9068437

INSPECCION TRABAJO MALAGA (SANTANDER)

9068574

INSPECCION PUERTO WILCHES (SANTANDER)

9068654

INSPECGDN SABANA TORRES (SANTANDER)

9068674

INSPECCION TRABAJO SAN GIL (SANTANDER)

9068684

INSPECCION SAN VICENTE CHUCURI (SANTANDER)

9068754

INSPECCION TRABAJO SOCORRO (SANTANDER)

9068867

INSPECCION TRABAJO VELEZ (SANTANDER)

7070001

DIRECCION TERRITRRIJCRE

717000}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7270007

RESOLUCION DE CONFLICTGIBNCILIACION

9070424

INSPECCION TRABAJO MAJAGUAL (SUCRE)

9070504

INSPECCION TRAB.Y S.S. OVEJAS (SUCRE)

9070704

INSPECCION TRABAJO SAN MARCOS (SUCRE)

9070820

INSPECCION TRAB.Y S.S. TOLU (SUCRE)

7073001

DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA

717300}

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

727300}

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION BE@UNHACTDS

9073054

INSPECCIONRABY S.S. GUAYABAL (TOLIMA)

9073164

INSPECCION TRABAJOY CHAPARRAL (TOLIMA)

9073264

INSPECCION TRABAJO Y ESPINAL (TOLIMA)

907341}

INSPECCION TRABAJO Y S.S. LIBANO (TOLIMA)

9073443

INSPECCION TRABAJO MARIQUITA (TOLIMA)

9073584

INSPECCION TRABAJRSPURIFICACION (TOLIMA)

9073054

INSPECCION TRABAJO Y S.S. ARMERO (TOLIMA)

9073444

INSPECCION TRABAJO Y S.S. MELGAR (TOL)

9073444

INSPECCION TRABAJO Y S.S. MARIQUITA (TOL)
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707600

DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA

7176007

GRUPO DE ATENCIONCAIDBANO Y TRAMITES

7276007

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICDOEILIACION

7376007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9076904

OFICINA ESPECIAL DE BUENAVENTURA

9176909

GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA, CONTROL YION BESONBOCTGSONCILIACIOIN

9076117

INSPECCION TRABAJO BUGA (VALLE)

9076147

INSPECCION TRABAJO CARTAGO (VALLE)

907652(

INSPECCION TRABAJO PALMIRA (VALLE)

9076624

INSPECCION TRABAJO ROLDANILLO (VALLE)

9076734

INSPECCION TRABAJO SEVILLA (VALLE)

907683

INSPECCION TRABAJO TULUA (VALLE)

7081001

DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA

7181007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7281007

RESOLUCION DE CONFLICTGENCILIACION

9081734

INSPECCION TRAB.Y S.S. SARAVENA (ARAUCA

9081794

INSPECCIONRABJO TAME (ARAUCA)

708500

DIRECCION TERRITORIAL CASANARE

7185007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7285007

RESOLUCION DE CONFLICTEMNCILIACION

708600

DIRECCION TERRITORIAL PUTUMAYO

7186007

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCIOWZIBIONTROL

7286007

RESOLUCION DE CONFLIGTGUSNCILIACION

9086564

INSPECCION TRABAJO PUERTO ASIS PUTUMAYO

708800

DIRECCION TERRITORIAL SAN ANDRES

7091001

DIRECCION TERRITORIAL AMAZONAS

7094001

DIRECCION TERRITORIAL GUAINIA

709500

DIRECCION TERRRAL GUAVIARE

7097001

DIRECCION TERRITORIAL VAUPES

709900

DIRECCION TERRITORIAL VICHADA
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ANEXO 7: REQUISITOS PARA LOS ENVIOS DE CORRESPONDENCIA

Normas Icontec para la elaboraciéon de Comunicaciones®ficial

AZONAS Zona 1. Espacio destinado para | a i mp
tenerlo y NIT (Opcional). Las medidas respectivas son de 14 cm horizontales, desde el borde izquie
hoja y entre 3 cm y 4 cm verticzddsal borde superior. Zona 2: Espacio destinado para la impresion c
direccién, apartado, direccidn electronica, fax. Teléfono. Télex, Nit (Opcional) y otras menciones ok
en virtud de disposiciones legales, ciudad y pais. Ocupa entrer, &sde \ePborde inferior de la

hoja y horizontalmente puede abarcar todo el ancho de la hoja Zona 3: Espacio superior dereche
deja en blanco para que el destinatario imprima el sello de registro o de fecha de recibo del docume

MARGENES Suiperatre 3 cm y 4 cm Inferior entre 2 cm y 3 cm Lateral izquierdo entre 3 cm y 4
Lateral derecho entre 2 cm y 3 cm Encabezado de las paginas subsiguientes entre 2 cmy 3 cm

PARTES DE LA CARTA

1. Numero (referendiaonsecutivo de Correspondencraurheacion es consecutiva segun lo
establece el codigo de Comercio. Le puede anteceder el codigo de dependencia, determin:
cada empresa en particular. Se escribe de dos a tres interlineas del margen superior (zona 1

AEj empli923110000

2. Fecla. Le datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben de dos
interlineas del numero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en minuscul:
sin separarlo con punto.

1000019231
Bogota, 27 de febrede D13

3. Datos del Destinatario. Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es dec
funcionario especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la jefatura respons:
partir de la ciudad y la fecha, se dejanrdeasaat interlineas segun la extension de la carta.
Estos datos pueden ocupar hasta ocho lineas, sin sobrepasar la mitad del escrito y a interli
sencilla, de la siguiente forma:

1 Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial. Efeang@rsor&eDoctor Doctora
Licenciado Ingeniero Ingeniera

1 Nombre del destinatario. Se ubica en la segunda linea, en mayudscula sostenida o con ma:
inicial, de preferencia se escriben los dos apellidos. No se utiliza negrilla.
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Sefior

LUISCARRNEDA LONDONO

Nota: Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparec
documento recibido.

Cargo. Se escribe con mayuscula inicial
Ejemplo: Gerente General

Los nombres de cargos demasiados extensostgpatidesm en dos lineas para guardar armonia con
los datos restantes. No se efectia separacion silabica.

Ejemplo: Sefior EDUARDO SUAREZ RICO
Jefe de Mercadeo de Operaciones Nacionales

4. Empresa. Se anota en la linea siguiente al cargo, con la dem@wimgdi@mente conocida,

es decir, razon social, o sigla o acrénimo, asi: En caso de hombre completo, la escritura se
con mayuscula inicial y respetando las denominaciones Ltda, S.A. y otras que pueda cont
razén social. Las siglas congmugmr la letra inicial de cada palabra de la razon social, se
escriben en mayuscula sostenida. Con punto 0 no, segun lo haya registrado la institucion. Ej
A.J.P. (Alberto Jiménez Pino) BCH (Banco Central Hipotecario) Los acrénimos conformac
varia letras extractadas del nombre completo de la razén social se escriben con mayuscula
Si se desea destacar el acrénimo, puede digitarse en mayuscula sostenida.

Ejemplos: SENA o Sena (Servicio Nacional de Aprendizaje) ICONTEC imtimGotemliasio de
Normas Técnicas y Certificacion) CADES o Cades (Centro Administrativo del Secretariado Colomb

5. Direccion y apartado. Se utiliza una de las dos. En la carta se escribe la misma direccion
registra en el sobre. Se dejanspasis a maquina o cuatro en computador, entre el nimero de
la calle y el de la puerta o se emplea opcionalmente la abreviatura de nimero (No.). No se &
las palabras calle, carrera, avenida y demas.

Ejemplos:

Sefior

GERMAN CIFUENTES CEBALLOS

Jefe Sevicios de Informacion Manufacturas Restrepo Ltda.
Carrera 65 1385
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debe colocar en mayusculas sostenidas.

6. Nombre de la ciudad. Se identifica la mwdachombre, adn tratandose de correspondencia
local.

Ejemplo para destinatario local:
Bogota22 de abril de 2008

Doctor

GUILLERMO CARCIA SANCHEZ

Director de Talento Humano Universidad de Desarrollo Tecnolégico
Calle 5ANo. 4319

Bogah D.C

7. Pais. Si la carta va dirigida al exterior, se anota el nombre del pais en la misma linea de la c
en la linea siguiente, dependiendo de la extension de los datos.

Ejemplos:

Sefior

MICHEL MAURIAC
PresiderdDirecteur General AMSDE
26 avenue déerdin 33089
Bordeauedex Francia

Nota: Cuando se utiliza sobre con ventanilla, tanto el nombre de la ciudad como el nombre
se escriben en mayuscula sostenida.

8. Asunto (Linea opcional) Constituye la sintesis del tema de la cartan enpresadaagro
palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Ejemplo: Asunto: Vencimiento péliza 489637 Se puede suprimir articulos, conjuncior
preposiciones, sin afectar el sentido. Se anota contra el margen izquierdo en estilo blogque €
Enesti bloque, parte del centro del escrito hacia la derecha, alineado con el nimero (referet
la fecha. Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay s
independiente y a dos cuando lo hay

9. Anexos 0 anexos. Si se eegunpge detallan en el texto. Al final de la carta, a dos interlineas de
firmante, se anota la palabra anexo o Anexos, seguida de dos puntos. A dos espacios se an
cantidad; de preferencia se clarifican el niumero de hojas o el tipo de anexo.
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EjemploAnexo: uno (10 Hojas) Anexo: tres (dos disquete y un cheque)
Anexo: tres (nueve hojas)

10.Copia: A dos renglones del firmante o de la linea de anexos (si lo hay), contra el margen iz
se escribe la palabra Copia, si se requiere, sin aaguiarde dos puntos. A dos espacios
(alineacion equivalente para el procesador de texto) se relacionan los destinatarios
tratamiento, nombre, cargo y empresa, pero si se dirige a un funcionario de la misma enti
omite la empresa. Se utilizgineacion sencilla; direccién y ciudad.

Ejemplo en linea separada cada uno:
CopiaGerente AMS Sefior Carlos Salazar Gomez, CldixeradB84, Cali/alle del Cauca.
11.Firmas Comunicaciones Oficiales

APodr §n firmar c u a | diaalj qurenest degempendne cargo® deu Ministra,c
Viceministros, Secretaria General, Directores Generales, Subdirectores Administrativos y Te
Directores Territoriales, Inspectores de Trabajo, Jefes de Oficinas, Jefes de Oficinas Ase
Coordinades @& Grupos Internos de Trabajo.

ALas comuni caciones of i cial es a nivel i nter
Secretaria General, Directores Generales, Subdirectores, Jefes de Oficina y Directores Territoriales

ASe autiénralos &uncibnariod con péliza de manejo, a los tesoreros y a los funcionar
comisionados para adelantar investigaciones, o designados para labores de supervision en la con
para firmar comunicaciones oficiales relacionadas con su funcion.

A as omunicaciones oficiales podran ser firmadas Gnicamente por funcionarios de planta y en ning
por contratistas.

ALos funcionarios del Grupo de Administraci
Unidades de Correspondencia de D#eccién Territorial, llevaran un registro de firmas de los
funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales. Este registro contendra el norm
funcionario, su cargo, su firma completa y su firma abreviada.

ENVIO PORL SERVICIO DE CORREERBNICO CERTIFICADO

El operador del servitdacorredebe ofrecer el servicio de correo electroniealceeiftuial deber
priorizado por los servidores publicinisteriaira vez el ciudadade su autorizacion para ser
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notificado peste medio, bien sea con el formato incluido en el presententamukatoerpo diax
comunicacion enviada inicialmente a la entidad.

ANEXO 8: INSTRUCTNDESESTOR DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO PARA PRODUCIR UN DOCUMENTO
(OFICI@ MEMORANDO)
ENEL GESTOR DOCUMENTAO

Para Tener En Cuenta

Debe tener el documento proyesmadmradntes de usar la herramienta

Asegurese de proyectar los oficios 0 memorandasdiba das plantillas suministradas y
autorizadas por el Ministerio del Trabajo con los colores y logotipos institucionales.

1 Eldocumento Word debe guardarse individualmente.

1
1

1. OBJETIVO
Brindar a los funcionarios del Ministerio del Trabajo, el instructivo mediante el cu@arrmanozcan d

detalladda interaccion con el Gestor Documentdapaspuesta a una comunicacion Bitesha
radicad en la entidad en medio fiselgproceso de arcligestas

2. INICIO DE SESION

Para ingresar al sistema el funcionario puede acceder a través de los navegadores: Mozilla 'y Chror

Mozilla Firefox Chrome

Una vez, se escoja el navegador, para ingrgestoedocumentatiebe acceder a la URL:
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https://172.20.22.207:9444/ProcessPortal a continuacion escriba el nombre de usuario, contrasefa
e inicie sesion.

Process Portal

Nombre de usuario

jgutierrezb|

Contrasena

Iniciar sesion

2.1.Pantalla Principal estaddocumental

Una vehayaingresado a la plataforma dirijase a la parte iggp&ida de su pantalla y lkelga
sobre la palabf&®ABAJQesto lenviara a la pantalla principal de la herramienta.


https://172.20.22.207:9444/ProcessPortal
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Jand Giovanny Guierrez Belran + @

) TRABAJO © CONSULTAR DOGUMENTOS R

[

ﬁtrabajo

Mis tareas Q o 1 (@]

Tareas abiertas | Tareas completadas a

. 0 Asignacion Masiva Usuarios a Roles
P Vencido -COF

O Asignacion Masiva Usuanios a Roles-
PFD

0 Consuttar Solicitudes Creacion
Unigad Documental

£ Generar planilla intemsa de emio
> Gestion Radicacidn Contingencia
O Gestion Reporte Radicados
> Gestion Unidad Documental

{F Gestidn Entrada Comunicaciones
Oficiales

© Gestion Imprimir Etiqueta
£ Gestidn Organizacion y Archivo

P Pembiin Planiemaan bt

2 =] 10 1363 = 606 péceles 100% (= ]

3. PROCESO PARA DAR RESPUESTA SQMUNICACION OFICIAL EXTERNA RADICADA EN
MEDIO FISICO.

El documento es radicado en las ventanillas de correspondencia de la entidad, pasa un proc
digitalizacién escaneoverificacion, planilladduego es entregado al encargado de cada area o
dependencipara que sea asignado al funcionario competente.

3.1 identificar el radicado

Para iniciar el proceso es necesario que tenga asignado el documento en su bandeja de tare:
identificarlJdusque la tarea denominddaibir y Gestionar Document&adicadoprecedido del
numero de radicado completo. (haga clic en ella)
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El empleo
ﬁ es deFt’odos Bintiebai

Mis tareas

» Vencido

v Enriesgo (5)

Recibir y Gestionar Documento - Radicado: 11EE2020721100000002780 |~

* Documentos en tramite 3534508

Recibir y Gestionar Documento - Radicado: 11EE2020721100000002761 [~

Documenios en framite 3534512

1.1.13.2 Procespara producir el documento de respuesta

En la siguiente pantalla haga ciestionar ProcespposteriormenteRrmducir Documento.

Recibir y Gestionar Documento - Radicado: 11EE2020721100000002780 -

. i DOCUMENTOS EN TRAMITE
(&) MINTRABAJD

tecibir y Gestionar Documentos

e e ] e Y

=Cha y hors radi<asidn: N¢. radicado:

TIpo de Comumnicackés Mo @ recepcidn
L EX Gestionar procese:

Nipologio socumental Proceso: || =]
—_—
ARCHIVAR DOCUMENTO
e BEVOLVER A DOCUMENTACION RETITErE ORTeTaTIY
DOCUMENTO APOYOD

[Radicadon referdos  pieeeivue
ENVAR A FORID
PRODUCIR DOCUMENTD 2

REDIRE CCIONAR

Ahora aparecera un nuevo cuadro de dialogo, marquéspasdizr a remitengduego haga clic
enGestionar Proceso.
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Gestionar proceso:

Proceso: |PRODUCIR DOCUMENTO

@ Responder a remitente?

En su bandeja tégeas encontrara la siguiente opcion (haga clic sobre ella)

Gestionar Produccion Multiples Documentos - Radicado: 11EE2020721100000002780 (v

Flaneacion y Produccion de Documentos: 3534861

A continuacién, aparecerd una ventana den@@@HIENTOS EN TRAMTEual ya tiene
precargados sus datos. (esta informacion es kdgablie) en la opCi?RGREGAR luego en la
opcdnASIGNAR

DOCUMENTOS EN TRAMITE

MINTRABAJO
Gestionar Documento

Crear Documenio Respuesta

* Sede administrativa de origen: * Dependencia de origen: * Funcionario que proyecta: * Tipo de plantilia a generar:
CENTRALES DT GRUPQ DE ADMINISTRACION DOCUMEN JGUTIERREZE OFICIO

Funcionario Tipo plantilia -
igubemezh QFICIO 0
1-1de 1 elemento 10 | 20 | 100 | Todo 1

Sehabilitar@na nueva ventanaontinuamos con el proceso

Iniciecon la pestafia(Datos generales Produgirililigenciel tipo de comunicéagide acuerdo a su
elecciorse habilitan lo campos a completar, recuelole carapoidentificados con un asterisco de
color rojeon obligatorios.
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Contine completandbformulario agregando la direpaimesto haghc en el sSimbdAS +

Aparecerd @nventana nueva en donde tlebar lasasillas seguoorresponda, oprima el boton
AGREGARuegACEPTAR finalmente &GREGAR.

AGREGAR DIRECCION

Tipo Via No. Via Principal Prefijo cuadrante Bis Orientacion
CALLE 24 A
No. Via Prefijo Cuadrante # Placa Orientacién
33 33
Complemento
APARTAMENTO 202 CONJUNTO PIO X1l

Lreccion completa

l §L24A33 33 AP 202 CONJUNTO PIO XII I
1




