PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No..
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cédigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archiv‘olde Archivo
FORMATO Gestién Central
04 ACTAS
04-10 Actas de Eliminacién Documental

Tablas de retencién documental versiones anteriores PAPEL

Concepto técnico de valoracion PAPEL

Acta de Comité de Desarrolo Administrativo PAPEL

Registro de publicacién en la pagina web de las series PAPEL

documentales para eliminar

Acta de certificacion de publicacién PAPEL

Acta de eliminacién documental PAPEL

Inventario de documentos a eliminar PAPEL

Certificacion de disposicion final de la documentacién a PAPEL

eliminar (empresa externa)

2 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas
26-02
Copia de comunicaciones oficiales enviadas PAPEL
Acta del cierre anual del consecutivo PAPEL

Codigo: GD-F-01

-
Fecha: Junio 04 da 2019
Pégina: 1da 1
Facha Actualizacién de TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

resultado de la aplicacion de las

Actas da eliminacion documental, es una que evids el procesode
I finales regi para senesy en Tablas de Retencién Di y Tablas de

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i al Grupo de ini on Di

de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5445 de 2016, articulo 6, numeral 8 las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza

delGrapa

La subsene nene valor legal, en cumplimiento del Acuerdo 04 del 30 de abnl de 2019, Articulo 22 emitido por el Archivo General de la Nacion,
diciénalmenle, porque los que la pueden rep elemento: i de caracter probatorio dentro de posibles

procesos discipinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones eiecutadas por los servidores ptblicos encargados de cumplir con la funcién,

en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jumo de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145de la Ley 1952 de

2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no «ene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que condene los documentos que la componen no releja movimientos econémicos

ylo financieros de la entidad.

0 tempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Naadn quien determina que esta

agrupacion documental, se debe conservar por un penodo de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y

ocho (8) afios en el Archivo Central d cierre de dicha subsene sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, 'una vez

finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen-.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte onginal la documentacion, toda vez que en este

Comité se evidencia los procesos de toma de d sobre el patrimoni de la entidad y en cumplimiento de la Circular Externa No.

003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La produccion documental de dicha subsane se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitahza en

formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabaio o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Admristracién Documental.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segln k) normado en la Resolucién 5445 del 16 do noviembre de 2011 articulo 6 numerales 3y 5. quien desarrolaralas funciones de 'proponer la

y mej de los prc para la pei6 on, ifi analisis y di on de la d ion del
Mmsteno y dirigir su apicacion en las distintas dep i debeta resp por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya eliminado el proceso de liquidacién’.

La subserie Consecutivo de Comunicaciones Enviadas, es una agrupacion documental que contiene la copia de las comunicaciones oficiales
tramitadas por el Ministeno de Trabajo que conforman un registro consecutivo debido al numero de radicacién y se administran en la unidad de
correspondencia o la que haga sus veces.
La subserie sene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las ai Grupo de Administracion Documental
de acuerdo con lo indicado en la Resolucidn 5445 de 2016. articulo 6. numeral 1recibir, clasificar radicar y dreccionar a las dependencias de acuerdo
con sucompetencia, la correspondencia recibida dirigida al Ministerio del Trabaio.
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subsene se desprenden derechos y obligaciones de conformidad con el Acuerdo
060 del 30 de octubre de 2001 emiSdo por el Archivo General de la Nacion, en el cual se establecen pautas para la administracién de las
CC i oficiales en las enti publicas y las privadas que cumplen funciones pblicas, y la Ley 1369 del 30 de diciembre de 2009 "Por
medio de la cual se establece el régimen de los servidos postales y se dictan otras . Adi porque los que la
pueden rep de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuanta de las
acciones u omisiones ejecutadas porlos servidores publicos encargados de cumpli con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio da 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la Ley 1952de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable ya que la informacién que contiene los que la no refleia I 6 yto
financieros de la entidad tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno paradr«mr conflictos de caracter fiscal.
B tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un penodo de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en el Archivo Central el cierro de dicha subsane sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; ‘unavez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que el Gestor Documental
usado porla entidad para direccionar sus comunicaciones, bnnda informacioén basica y no se tienen los elementos suficientes pata realizar algun tipo
de igacion. La informacion i reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD. en cada una de las dependencias. 0 proceso de
elimmaaon se hara conforme lo ndca el Acuerdo 04 del 30 abra de 2019. Articulo 22. emitido por el AGN. actividad que realizara el Grupo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO MOJA No.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Coédigo: 1106000
RETENCION DISPOSICION FINAL
€ODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE  Archivode  Atchivo M
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Listado de nimeros de radicados anulados PAPEL
26-04 Consecutivo de Comunicaciones Recibidas

Copia da comunicaciones oficialas recibidas PAPEL

Acta del cierre anual del consecutivo PAPEL

Listado de nimeros de radicados anulados PAPEL

Codigo: GD-F-01

Venian: 4,0

Feche: Junio 04 de 2019

Péolne: 1de 1

Feche Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subsene se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabap o correo onico per al Grupo de ini 6n Documental.

La subsene Consecutivo de Comunicaciones Reciidas, es una agrupacién documental que condene la copia de las comunicaciones oficiales

recibidas que conforman un registro consecutivo en razén del numero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga

sus veces dentro del Ministerio del Trabalo.

La subsene (ene valor administrativo, toda vez que es evidencia dd pli de las i i al Grupo de Administracién Documental

de acuerdo alo indicado en la Resolucion 5445 de 2016. articulo 6. numeral t recibir, clasificar, radicar y direccionar a las dependencias, de acuerdo

con su competencia, la correspondencia recibida dingida al Mrasteno del Trabajo.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subsene se d y obl de cc idad con el Acuerdo

060 dd 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, en el cual se establecen pautas para la administracion de las
iones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas y la Ley 1369 dd 30 de diciembre de 2009 "Por

medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras di i . Adi I porque los que la
pueden rep de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios ya que dan cuenta do las
acciones u das porlos servidores publicos de cumplircon la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002

hasta d 30 de Jumode 2021 con la entrada en vigenciadd articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no releja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco sene valor fiscal porque la informacién no nene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

0 tempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Termindogico dd Archivo General de la Nacién quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un pefiodo de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en d Archivo Central elcierre de dicha subsene sera administrativo segln se contempla en elAcuerdo 02 de 2014, articulo 10: “unaver
finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio ongen".

Una vez cumplido el Oempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a etminar en su totalidad la documentacion dado que el Gestor Documenta
usado porla anudad para direcci sus i brinda i basca y no se tienen los elementos suficientes para realzar algin Upo
de investigacion. La informacion reposa denim dd expodlonto aeriforme lo indicala TRD. en cada una de las dependencias. 0 proceso de
eliminacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrj de 2019, Articulo 22. emibdo por d AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central

La produccién documental de dicha subserle se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsene se digitaliza en
formato PDF para sercargadas en dnve. carpetas de trabaio o correo electronico i al Grupo de i ion D
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Codigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE  Archivode Archivo

CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales B
FORMATO Gestion Central

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peti PAPEL
Respuesta a derecho de Peticién PAPEL
52 INFORMES
52-18 Informes de Gestion
Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL
Informe de gestién PAPEL

Cédigo: GO-F-01
Version: 4,0

Fecha: Junio 04da 2019
Pagina: 1de 1

Fecha Actualliacion de TRO: ABRIL 2022

DE.

PROCEDIMIENTO

La Sene Derechos de Peticién es una agrupacion enla que se los mediante los cuales se presentan solicitudes
verbales o escritas ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios ptblicos o ejercen tunacnes publicas, para obtener respuestas
prontasy oportunas de acuerdo con lo descrito en el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana

Tiene valor admimstraavoya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo Administracién Documentalde acuerdo con lo enunciado
en la Resolucion 5445 de 2016, articulo 6, numeral 4. Implementar las pdibcas de archivo y mantener actualizados los procedimientos de seleccién,
conservacion y ini ion de archivo de idad conlas normas vigentes sobre la materia.

La sene tiene valor legal ya que la infamacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superores
siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Pditica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de peticion y
sustituye un titulo del Codigo de P imi inistrativo y de lo C ioso Admimsiatrvo Ley 1437 de 2011, Titulo Il 1os documentos que
contiene la sene podrian constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinario-.

La serie no Pene valor contable, ya que la infamacién que contiene los documentos que la componen no releia movimientos econémicos y/c
financieros de la entidad tampoco Pene valor fiscal, ya que la informacién que conpene los documentos que la componen no Penen valor alguno para
dirmir conflictos de caracter.

B Pempo de retencién sera por diez (10) arios, Pempo disp! por el 8anco T 0 Archivo General de la Nacién, a partir de la fecha de
cierre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) arios corresponderan al Archivo de GesPén y ocho (8) en Archivo Central, el oerre de dicha subsene
sera admimstrapvo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10: 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el uempo de retencién en el archivo central se realizara una selecoon del 10 % de la produccién anual esto en relacion con el vdumen
documental ya que supera 50 unidades documentales en el ario, con respecto ala parte cualitativa de la muestra correspondera aquelos Derechos de
Peticién que serefieran a las acciones I ala toma de decisi de gran ia para la entidad referente ala gestién necesana para
resdvor las pebciones relacionadas con temas referentes a red de asuntos i de procesos de la administracién documental del
Mms'enc de Trabajo. La informacion restante se eliminara cumpéado el Pempo de retencion siguiendo los cntenos descntos en el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2019. Articulo 22. acPvidad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subsane en el
Archivo Central

La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consdta interna esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drtve carpetas de trabaio, en la plataforma o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Administracion
Documental.

En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fmes de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental segln lo normado en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrdlura la funciones de
‘proponer la acfuatzacion y i de los pr i para la pcion, conservacion, cl andlisis y distribucion de la
documentacion del M r s:eno y dirigir su aplicacion en las distintas ias adsiond dcoera resp: por el marojo y conservac.cn del

La subsene Informes de GesPon es una agrupacion documental que consigna la gesPon realizada por el Grupo de Administracién Documental,
igualmente la subsene transmite desde el nivel operatMxejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempedo de
unidadesy funcicrtanos. su valor admimsfatrvo se ennquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad extermna.

La subsene Pene valor administrativo toda vez que evidencia el imi de las i al Grupo de ini 6n D de
acuerdo alo indicado en la Resolucién 5445 de 2016. articulo 5 numeral 8 las demas que le sean asi y que ala del
Grupo.

La subsene posee vdor legal, segtn lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gesPon normado por el Congreso de la
Republicay por la Contratala General de la Republicaen la Resolucién Organica 5674 de 2005. por la cual se reglamentala metodologia para el Acta
de Infames de GesPén y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de tespmomo o prueba de ley frente

denuncias de la geshon reizadas por la Subdireccion, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestién anual de las

d dadas por la ia, por ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de jnvespgaciones
discipfmanas por malos manejos publicos.
No poseo valor contable, ni fiscalya que no se evidencian regisfros de bles, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de GesPon y

ocho (8) arios en el Archivo Cefiid, el cierre de dicha subserie sera adminisiativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una vez

finatzadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen".

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015. puesto que los infames de gestién

evidencian anualmente la asignacion, la gesbon, conid y aerre de actividades propias del Grupo de ini 6n D i ion que tiene
de» secundano como fuente potenod de consdta para las i i lacionadas con adminisiacién publica, el i yen

areas de la historia msfituciond, ingenierfa indusiid y socidogia emptesarid. Cumpldo d Pempo de retencion en Archivo Cefiid, estos documentos

seconservaran en su soporte origind y deberan ser iansfendos d Archivo Histénco de acuerdo con los procedimientos dispuestos para td fin.

La produccion documentd de dicha subsene se regisia en formato andogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsene se digrtaiza en
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PKUUUCTORA: MINISTERIO DFI TRARA 10

OriCINA PRODUuU IUKA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CcODIGO

56

56-12

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Reporte de indicadores

Comunicacioén oficial - oficio remisorio

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control de Prestamos

Documentales

Comunicacién oficial solicitud de préstamo documental

Planilla de control de prestamos documentales (gd-f-
05)

Certificacion de existencia de Archivo

Certificacion de Correspondencia

HOJA No.
Cédigo: 4105000

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE Archivode  Archrvo M
FORMATO Gesta! Cenlral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

POPEL

PAPEL

Codiflo; GD-F-01
Version: 40
Facha: Junio 04da 2019

Facha Actualizacién da TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

formato PDF para ser cargadas en driva, carpetas de trabajo o correo electronico per al Grupo de Admmi: D
En relacion con la custodia de la documentacion con Unes de conservacion permanente estara a cargo del Grupo de Administracion Documental

segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 8. les 3y 5. quien alas de 'proponer la
ony de los pre i para la on, clasificacion, andlisis y di de la d ion del
Ministerio y dirigir su apicarara en las distintas i debera der por el manejo y conservacién del archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mrasteno. unaye; haya eliminado N proceso do liquidooion'.

Los de Contrd de p D , son aquelos registros donde se leva el contrd de los prestamos de expedientes por pane
del archivo central de la Entidad alas dependencias que los requieran para consulta.

Tiene valor administrativo yo quo son evidencia del pli delas fund del Grupo ini o6n D de acuerdo con lo enunciado
en la Resolucion 5445 de 2016. articulo 6, numeral 6. Mantener actualizados los registros de toda la documentacion que reposa en el archivo cefiirat
del Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion.

Tiene valor legal, en cumplimiento con la Ley General de Archivos 594 de 2000 literal t dd articulo 4. Titulo VI. B Articulo 2529 del Cédigo Civl
Modificado por el articule 4 de la Ley 791 de 2002. En temas disciplinanos d Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 do junio de 2021 con |2
entrada en vigor del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. En relacion con asuntos penales el
Articulo 83 dd Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 déla Ley 80 de 1993,y en relacién con los procesos administrativos y tnbutarios, el Articulo
52 de la Ley 1437 de 2011y Articulo 832 del Estatuto Tributara.

La subsene no Sene valor contable ni fiscal, ya que la ntormacion que contiene los que la no refleja

yto financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre administrativo segtn lo determina el Acuerdo No. 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiony ocho (8) afios en el archivo central.

Una vez cumplido d liaupu de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subsene toda vez que la Informacion se
consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de los (rarrutes.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No._
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Coédigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Arch\vc{de Archrro M
FORMATO Gestion Central
56-02 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilla de entrega y recepcién de Correspondencia (gd-

£.08) (gd--09) PAPEL

Cédigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 da 2019

Pégina: 1de 1

Facha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

DE.

PROCEDIMIENTO

La subseno Instrumentos de ConJet de Comunicadenes Ofertes es una agrupacion documental que contiene los documentos que permiten certificar

la recepcion do los documentos, por parte de los fonari asicomoel imi alos tiempos de respuesta de las comunicaciones

reciidas.

La subsene nene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas ai Grupo de Administracion Documental

de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 5445 de 2016. articulo 6. numeral 1 recibir, clasificar, radicar y direccionar alas dependencias, de acuerdo

con sucompetencia, la correspondencia recibida dingida al Ministerio del Trabado.

Tienen valor legal, loda vez que de los que la subsene se d derechosy obligaci de idad con el Acuerdo

060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adi porque los que la

pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
I j porlos servidores piblicos de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 30

de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseno no Heno valor contable, ya que la informacion que conliene los que la no refleja imi omicos ylo

financieros de la entidad, tampoco Heno valor fiscal, porque la Informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

0 tempo de rotencion se dofne de acuerdo alo Indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien delermina que esta

agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y

tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez

finalizadas las actuacionesy resuello el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Una vez cumplido el tempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacién dado que les soportes

documentos que hacen parle de esta subsene no refleja los elementos suficientes para realizar algtin tpo de mvestgacion. La informacién consolidad,

reposa dentro del eipediente conforme lo indica la TRD. en cada una de las ias. B proceso de i 6n. se haré conforme lo indica (

Acuerdo 04 del 30 abri de 2019, Articulo 22 emitdo porel AGN. actividad que realizara el Grupo de Geston Documental en el Archivo Central
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cédigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Avch\vplde Archivo M
FORMATO Gestion  Central
54 INSTRUMENTOS ARCHMSTICOS
34-02 Inventarios Documentales de Archivo Central

Formato Unico de invenlario documental FUID (gd-f-02) PAPEL
Inventario documental archivo central (base de datos) PAPEL

Codigo: GD-F-01
Ve™en:<.0
Fecha: Junio 04 de 2019

lde |
Feche Actualizacién de TRO ABRIL 2022

DE
PROCEDIMIENTO
Los inventarios do documentos de Archivo Central, es el Instrumento archivistico da contrd y ion que descebe de manera exacta y precisa
las senes o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las i del Grupo ion D de acuerdo con lo enunciado

en la Resolucion 5445 de 2016. articulo 5, numeral 4. Implemento las politicas de archivo V mantener iviujt'ndoc loo procedimientos de seleccion

censorvooton y odninnsliouun de archivo de conformidad con las normas vigentes sobre la matena y 6. Mantener actuaizados los registros de toda la

documentacion que reposa en el archivo central del Mnisterio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion.

Tiene valer legal, en cumplimiento con el Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 dojuniode202tconlaenlradaen vigor dd articulo 33 y 145 de

la Ley 1952 de 2019 de acuerdocon d articulo 140 Ley 1555 de 2019. en asuntos disciplinanos. Adiaonalmente, d articula 52 de la Ley 1437 de 2011

enrdaoon con los Procesos administrativos. Asi mismo, con d articulo 2.82.5.3. dd Decreto 1080 de 2015, los invéntanos de documentos de archivo

central es uno de los instrumentos archivisticos con que debe contar toda entidad publica para la gestion documental La subsene contiene

documentos que podrian constituir elementos matenales prebatonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinario. puesto que evidencian las

acciones uomisiones desandadas porlos servidores encargados de cumplir la funcion.

La subsene no Oene valor contable nifiscal, ya que la informacion que contiene los que la no releja

ylofinancieros de la entidad

0 tiempo do retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico dd Archrvo General de la Nacion, entidad que determina que

esta .-grupaocn documental, se debe conservar por un penodo de cinco (5) afios, a partir del cierre administrativo segun lo determtia d Acuerdo No.

002 dd 14 do marzo dn 2014, Articulo 10. Se conservados (2) afios en d archivo da gestion y tres (3) afios en d archivo central

Unover . "-etico el -mpo de retencién d- los anco (5) afios, se conservara en su totalidad la documentacion y en su soporte ongind. ya que es el

iris6"-; mio ir donde permite asegura- d control y recuperacién de loe rifia’,nenio* en sus diferoates tases, ademas da ser luente para
ves-.g,icones en adminlstrac-60 piblica, gestion de proyectos y archr/islica

La produccién documental de dicha subserio so registra en formato analogo (popel), para fines de consulta intema esta subserie se digildiza en

taiacto POF pan ser cargadas en drive. carpetas do trabaio. en la 0 correo 0 p al Grupo de Administracion

Documental.

En relacion con la custodia de la documentacién sdeccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracion

Documental sogun lo normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre dn 2011. arbolo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la hincones de

mpreponer i.' s.tua5zac;<n + w.yantenlo de los p imi para la ion. conservacion, ilicacton. anélisis y cistnb de la

documentacion dd tfnisferio y dirige su aplicacion en las cisénlas i ici debeta responder per d manejo y co on dd

archivo que le trasladen las .-atoades adscritas y vinculadas d Mmsteno. una vez haya culminadod proceso de Liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

cODIGO

54-04

54-06

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Tablas de Retencién Documental

Tablas de retencién documental.

Acto administrativo de aprobacién de las TRO.

Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacion.

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo.

Actas de Precomité Evaluador de documentos.

Acta Comité Evaluador de documentos.

Certificado convalidacion de TRD.

Metodologfa de implementacion.

Registro de publicacion.

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales.
Tablas de Valoracién Documental

Tablas de valoracién documental

Historia Institucional

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivo de  Archivo
Gestion Central

HOJA No.
Cdédigo: 4105000

DISPOSICION FINAL
M

Codigo: GD-F-01

Venlon: 4.0

F«ch.: Junio 04d. 2019

Pagina: 1da 1

Focha Actualizacién d» TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Las Tablas de Retencién Documental, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
i6 y tramite de idacién délas Tablas de Retencién Documental de una entidad.

La subsene Sene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i al Grupo do Admi ion Di |

de acuerdo a lo indicado en la Resducion 5445 do 2016, articulo 6. numeral 3 proponerla actualizacién y mejoramiento do los procedimientos para la
i0 nservacion, ion, andlisis y distribucion de la d on del y dirigir su on en las distintas dependencias.

Numeral 4 jmplementar las politicas de archivos y mantener actualizados los procedimientos de seleccion, conservacion y administracion de archivo de

conformidad con las normas vigentes sobro la malona.

Tiene valor legal, da conformidad con d articulo 2.8.2.5.S. dd Decreto 1080 de 2015. Ley 594 do 2000 articulo 24 TRD. Acuerdo 004 del Archivo

Generd de la Nacion de 2019.

La Subsene no Sene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

ylo financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de dez (10) afios, a partir dd Certificado de inscripcion en d Registro Unico de Senes Documentales y cierre

administrativo segin lo determina d Acuerdo No 002 dd 14 de marzo de 2014. Articulo 10,

Se conserva la documentacion dos (2) afios en d archivo de gestion y ocho (8) afios el archivo central. Una vez cumplido d tiempo de retencién de los

diez (10) afios, se procede a conservar en su soporle origmd y en su totalidad la subsene por serd instrumento que nos permite evidenciar la traza de

las senes y subsenes que genera d Mmsterio dd Trabajo, adioonalmente, ai la TRD. se evidencia los valores pnmanos y secundarios a los

documentos lo que hace que sea fuente potencial para futuros estudios e investigaciones en ciencias de la informacion, la histona institucional y

procesos de Gestion Documental.

La produccién documental de dicha subsorie se registra en formato analogo jpapd), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo dectronico pertenecientes al Grupo de Administracién Documental.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente estara a cargo dd Grupo de Administracion Documental,

segln lo normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3y 5. quien desarrimara las funciones de “proponer la

ion y mej de los p para la recepcion, con ion, ificacion, andlisis y distnbuadn de la ion dd
Mmsteno y dingir su aplicacion en las distintas i d I deberd resp por d maneto y conservacion dd archivo que le
trasladen las entidades adscntas y vinculadas al Mimsteno. unavez haya eliminado d proceso de liquidacion'.

Las Tablas de Valoracion Documental son una Agrupacion dccumentd en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
daboracién. actudrzacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracién Documentd do una entidad,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dd imi de las dd Grupo ini on Di | de acuerdo con lo enunciado
i Resducion 5445 de 2016, articulo 6, numeral 4. Implementar las pdllicas de archivo y mantener actualizados los procedimientos de seleccion
conservacion y ini 6n de archivo de con las normas vigentes sobre la materia.

Tienevalor legd. en cumptmienlo con d Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta d 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor dd articulo 33 y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdocon d articulo 140 Ley 1955 de 2019, en asuntos disapfinanos. Adicionalmonle, d articulo 52 do la Ley 1437 do 2011
en rdacion con los Procesos administrativos. Asi mismo, con d articulo 2.8.2.5.8. dd Decreto 1080 de 2015. las Tablas de Valoracion Documentd es
uno de los instrumentos archrvisiicos con que debe contar toda entidad publica para la gestién documentd. La subserie contiene documentos que
podrian constituir elementos malendes probatonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u
omisiones desandadas por los servidores encargados de cumplirla fundén.

La subsene no tiene vdor contable nifiscd. ya que la informacién que contiene los que la no refleja

yfo financieros de la entidad.

0 tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Temundogico del Archivo General de la Nacion, entidad que determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir dd cierre administrativo segtn lo determra d Acuerdo No
002 dd 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva dos (2) afios en d archivo de gesten después dd certificado de inscripcion en d Registro
Unico de Senes Documentales y ocho (8) afios end archivo central.

Una vez cumplido d tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conservara en su totaidad la documentaciony en su soporte origmd. ya que es
instrumento que permite intervenir los fondos acumulados de la entidad, ademas de serfuente para investigaciones en administracion publica, gestion
de proyectosy archivistica.

La produccion documentd de dicha subsene se registra en formato analogo (papd), para fines de consulta interna esta subsene se digitalza en
lormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo dectrénico pertenecientes d Grupo de Administracion
Documental.

Fn rdaci6n con la custodia de la documentacién seleccionada con fines de conservacién Dermanenle estara a carao del Gnioo de Administracion
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No..
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cédigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE  Archivode Archivo

coDIGO SERIES, Subserles y Tipos Documentales o
FORMATO Gestion Central
Inventario documental fondo acumulado PAPEL
Resolucién de aprobacion PAPEL
MANUALES
70-04 Manuales de Gestion Documental
Manual de gestion documental (gd-pg-01) PAPEL

Codigo: GD-F-01

Version: 4,0

Focha: Junio 04 do 2019

Péagina: 1da 1

Fecha Actualizacién daTRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Documental, segtn lo normado en la Resduoon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 5 numerales 3 y 5 quien desarrollara la (unciones de
proponer la actualizacién y mej de los p i para la recepdcn conservacion, clasificacion, anales y distribucion do la
documentacion del Ministerio y dingir su aplicacion en las distintas debera por el manejo y conservacion del
archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Los Manuales de Gestién Documental, es una agrupacon documental que reﬂeja la implementadén de las pdibcas y lineamientos generales sobre la

organizacion, el almacenamiento, la conservacion y la ion dela 6 de la entidad.

La subseno Sene valor administrativo, toda vez que es evidencia dd cumplimiento de las funciones aswgnadasal Grupo de Administracion Documental
de acuerdo alo indicado en la Resolucién 5445 de 2016, articulo 6. numeral 3 proponer\a y de tos pr imif parala

P conservacion, icacion, andlisis y distribucion de la df del Mini y dirigir su on on las distintas dependencias.

Numeral 4 impiamente las pdibcas da archivos y mantener los prc de seleccion, conservaccn y administracion de archivo de

conformidad cor. Iis normas vigentes sobre la matena.

Tiene valorlegal de conformidad con el Oecreto 1080 de 2015. Ley 594 de 2000. Adi I porque los que la pueden
represente elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
j das porlos i plblicos de cumplir coi la fondén, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hastad 30 de junio
de 2021 conla entrada en vigenciadd articulo 33y 145dela Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d articulo 140 Ley 1955de 2019.

La Subsene no Sene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no reteja

ylo financieros de la entidad.

Con respecto a les tiempos de retencion so debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestion y

ocho (8) afios en d Archivo Central, d cene de dicha subsene sera admimstraivo segiin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez

finalizadas las actuaciones y resuelto d tramite o procedimiento que le dio ongen".

Una vez cumplido d tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte onginal y en su totalidad la subsene por ser un

nslrumento que nos permite evidenciar la ejeccccn de la Gestion Dcojmemal dentro dd Minister.o dd Trabajo, adiaonalmente. esta nlormacon

puede ser fuente potencial para foturns estndms a invesbgaoionoo en czrw.o» Je Id Informacion, la histona institucional y procesos de Gestion

Documental.

La producen*! documental de dicha subsene w mgmirj »n formato ondogo (pspd), paia fines de consulta interna, esta subsene se digitaiza en

formato PDF para sercargadas en drrve, carpetas de trabajo o correo per i al Grupo de 6n D

En rdaaon con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracion Documental

segun lo normado en la Resolucion 5445 dd 16 de noviembre de 2011. ailicdo 6, numevales 3y 5. quien desarrolara las funciones de ‘proponer la
y mej i de los prc i para la recepcmn , ifi andlisis y di on de la ion dd

Mmsleno y dingir su aplicacion en las distintas debera resp! per d manejo y conservacion dd archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, unavez haya culminadod proceso de liquidacién'.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cédigo: 4105000

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE Archivode  Archivo M

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentdles o
FORMATO Gestion Central

78 PLANES
78-08 Planes de Accién
Plan de Accién (de-pd-01-f-02) PAPEL
Comunicaciones PAPEL
Informes de evaluacién y seguimiento al plan PAPEL
78-26 Planes de Transferencias Documentales Primarias

Comunicacion oficial de solicitud de transferencia

PR PAPEL
primaria

Cronograma de transferencias documentales primarias PAPEL

Cédigo: GQ-F-01

«
Focha: Junio 04 do 2019

Pagina: 1do 1

Focha Actualizacién do TRD: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

Los Planes de accion relejan el alcance de los obletivos propuestos de la entidad, especifica las politicas y liieas de actuacion para conseguir 0s0s

obletivosy establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse paraque la puesta en practica del plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo Administracién Documental de acuerdo con lo enunciado

en la Resolucién 5445 do 2016, articulo 6, numeral 4. Implemenlar las pditicas de archivo y mantener actualizados los procedimientos do seleccién

conservacion y i on de archivo do idad con las normas vigentes sobre la materia.

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece 'Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decroto Unico Reglamentario

del Sector Funcion Publica, el Decreto dd Departamento de la Funcion Publica N- 2482 dd 3 de diciembre dd 2012. por lo cual se establecen los
para la ion de la pl y la geslion, los documentos que contiene la subserie pueden constituir ddmenlos

materiales probatorios dentro do posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores

encargados de cumplir la funcién de acuerdocon la Ley 734 dd 2004, Articulo 34.

La serio no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no rejeja movi dmicos ylo

financieros de la entdad; lampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para

dirimir conflictos de carécter fiscal.

Do acuerdo con d Banco Terminddgico del Archrvo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de retencién de diez (10) afios este tiempo

se determina debido a quo los planes pueden ser de consulla para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cualos dos (2) afios se

conservaran en d Archivo de Gestién y ocho (8) afios en d Archivo Central, d cierre de dicha subsene sera administrativo con d ultimo tramite

correspondiente ala tipdogia nlorme de seguimientoal plan de Accion, segiin se contempla end Acuerdo 02 de 2014. articulo 10.

Su dlsposmon final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que los planes de accion
la ion. contrd y cierre de actividades prcpias del Grupo Administracion Documental, esta inlofmaadn tiene valor

secundare como fuente potencial de consulta para las investigaciones rdaaonadas con i on pubica ini ion y gesson juridica,

analsis econémico de los procesos levados por d Mmsterio de Trabajo. Cumplido ej tempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se

conservaran en su soporte cngind y deberén ser transferidos al Archivo rtistonco de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de ocha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consdta interna esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo, en la 0 correo 0 al Grupo de Administracion

Documental.

En rdaaon con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo do Administracion

Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de

la y I de los pr para la ion, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de la
dccumenlamon del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d deberd resp pord manejo y conservacion dei
archivo quo le trasladen las adscritas y al Mini \ﬂrm unavez haya culminado d proceso do Liquidacién.

La subserio Planes de Transferencias Documentales Primarias, son d registro dd proceso técnico, administrativoy legalmediante d cual so trasladan
los documentos dd archivo de geslién d archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos en labias de retencion documenlal

La subsene nene valor administrativo, toda vez que es evidencia dd imi delas i al Grupo de Admi D |
de acuerdo alo indicado en la Resolucién 5445 de 2016. articulo 6, numeral 3 proponer la izacion y iento de los pi imi para la
recepcion, conservacion, dasificaéon. andlisis y ion de la on dd I y dirigir su on en las distintos dependencias.
Numeral 4 implemenlar las politicas de archivos y mantener I losp imi de seleccion, y ion de archrvo de

conformidad con las normas vigentes sobre la materia. Numeral 5 responder por d manejo y conservacion del archivo que trasladen las entidades
adscntasy vinculadas al Mnisteno. una vez haya culminado d proceso de liquidacion.
Tiene valor Iegal en cumplimiento dd articulo 2 8.2.9.3 dd Decreto 1080 de 2015 y porque los documentos que componen la subseno pueden

de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
e|eculadas porlos servidores pablicos encargados de cumplircon la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja imientos 6 ylo

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conictos de caracter fiscal

B tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en d Banco Termindogtco dd Archivo General de la Nacién quien determina quo esta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestion y
tres (3) afios en d Archivo Central, d cierre de dicha subsene sera administrativo segtn se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
UFICINA PRODUCTORA: URUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL COJiyu. 41U5UUU
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE  Archivode  Archivo M

FORMATO Gestion Central

Comunicacién oficial - envi6 de cronograma de PAPEL
transferencias documentales primarias
Comunicacién oficial - visita de inspeccién PAPEL
Registro Formato Gnico de inventario documental FUID
g PAPEL
(gd-f-02)
Planes de Trasnferencias Documentales
78-28 .
Secundarias
Comunicacion  oficial ~solicitando la transferencia
. PAPEL
secundaria
Registro Formntn lluiiu de Invontano-1 Uli. de
g PAPEL

registros de documentos a transferir (gd-f-02)

Codigo: GD-F-01

y»"12* L9,

Focha: Junio 04 de 2019

Pegins:1dol

Fecho Actualizacién da TRD: ABRIL 2022

I'fc.
PROCEDIMIENTO

musuauas las aeiuacmues y tasueno ai iiamnuo ui'.ceuimiemu que le uiu ungen,

Cumplido el tiempo de retencién de los anco (5) afios, se conserva en su jolaidad y en su soporte original la documentaadn, toda vez gue jJ se

soporta la creaaon de las senes y subsenes a lo largo dela histona de la entidad y se hace la debida aplicacion de los i como

TRD.

En rolooién con la uuslulld de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segln lo normado en la Resolucion 5445 del 15 de noviembre de 2011. artejo 6. numerales 3y 5. quien desarrollara las funciones de 'proponer la
on y mei de los prc i para la reopcion, lasificado! analisis y distnb de la on del

Mmsteno y dirigir su aplicacion en las distintas i i deberé respi por el manejo y conservacion del archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vincJadas al Ministerio, una vez haya cjminado elproceso de liquidacion’.

Los planes de transferenaas i { lai i0 i con la entrega de documentacion del archivo central al
histérico para su ad y custodia y la p on de serviaos de acceso y consulta de documentacion de conformidad con las tablas de
valoracion documental.

La subsene tiene valor administratrvo. toda vez que es evidenaa del i de las i i al Grupo de D |
de acuerdo con lo Indicado en la Resolucion 5445 de 2016. articulo 6, numeral 3 proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para
la recepcion, conservacion, icacion andlisis y distribucion de la del y dmgir su on en las distintas i
Numeral 4 implementar las pcriticas de archivos y mantener los procedimi de seleccion, conservaaon y ion de archivo de

conformidad con las normas vigentes sobre la matena. Numeral 5 responder por el manejo y conservacién del archivo que trasladen las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio una vez haya culminado el proceso de liquidacién.
‘ene valor legal on cumplimiento del articjo 2.8.2.5.3 dd Decreto 1080 de 2015 y porque los documentos que componen la subseria pueden

P de caracter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acocees u omisiones
dasporlos i publicos de cumplir con la funcién.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no releja imi 0 ylo

finanaeros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no nene valor alguno para dirimir contaos de caracter fiscaL

0 tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien determina que esta
agrupaadn documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y
tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2ril4 animlo 10:'uno vez
finalizadas las actuaninnasy r»fi«|to J tromite a procediiiiieiilu que le OlOorigen".

Cumplido el tiempo de retencién de los anco (5) afios se conserva en su totalidad y en su soporto orignnl la duuiuieiiiadtn, toda vez que ali se
Depértala ueauun Gelas senesy subseres alolargo de la histonade la entidad y se hace la dnh«ta aplicacion do los instrumente» ednviSOCOS como
TRO.

CniJauon uun la cusitxM de la rpv-iimantacién oon fines Jo cutiaeivation permanente estara a cargo del Grupo de Admmistraaon Documental
seg(n lo normado en la Resolucion 5445 del t6 de noviembre de 2011, articJo 6. numerales 3 y 5. quien desarrollara las funciones de ‘proponer la
acluaiizaadn y mej i de los imil para la ion conservacion, clasificacién, andlisis y distribucion de la documentacion del
Mnisterio y dmgir su aplicacion en las distintas dep i i deberd resp por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las entidades adscritas y vincJadas al Mimsteno. una vez haya culminado al proceso Je liquidacion'.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Cédigo: 4105000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivode  Archivo i

FORMATO Gestion  Central

84 PROCESOS
84-24 Procesos Reconstruccién de Expedientes
Constancia de la pérdida del expediente PAPEL
Denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién PAPEL
Acto administrativo (apertura de la investigacion) PAPEL

Investigacion por pérdida de los documentos

» PAPEL

(declaracién)

Copias de la reconstruccion de los documentos PAPEL

debidamente certificados o autenticados

ENJONES:
Sene Documenld CT Conservacion Tolal D Oigitolizacion
Subsene Documenld E  Eliminacién S Seleccion
Tipo Documenld M Microfilmacion
Aprobada segln Resoluc echa aprobaciéon dltima actualizacién:

FIRMAS RESPONSABLES

Yono dL-0e.0 Gok'Worics

OORDINADOR GAD:

Ccodigo: GP-F-01

Focha: Junio 04 do 2019

Pigin.:..1.do_L
Fecha Actualizacién do TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

La subsene Procesos R on de Exped, esuna pacion dc que relea todas las actuaciones realizadas para reconstruf un
expediente cuando este ha extraviado o deteriorado.

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi al Grupo de Adt ion D

de acuerdo alo indicado en la Resdudén 5445 de 2016. articulo 6, numeral 3 proponer la izacion y de los p imic para la
recepcion, conservacion, dasifcadOn. anlisis y distnbucion de la documentacion del Ministerio y dingir su apCcacen en las distintas dependencias.
Numeral 4 mplementar las pditicas de archivosy mantener doslos p imi de seleccion, conservacién y administracion de archivo de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia. Numeral 5 responder por d manejo y conservacion del archivo que trasladen las entidades
adscritasy vinculadas al Mmsteno, una vez haya culminado d proceso de liquidacion.

Tiene valor legal en cumplimiento de lo indicado en d Acuerdo 007 de 2014 Por medio dd cual se los li i para la

de i y se dictan otras disposi emitido por d Archivo General de la Nacién. Adi porque los que la comp

pueden d de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
isi das por los servidores piblicos de cumplir con la funcién, en rdacién con d articulo 30 de la ley 734 de 2002 hastad 30

dojuniode 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no releja imientos 0 ylo

financieros de la entidad, tampoco (tone valor 6scd, porque la informacién no Heno valor alguno para dirimir conictos de caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
Archivo Central, d cierre de dicha subserie seta administrativo segiin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10. “una vez finalizadas las
actuaciones y resudlo d tramite o procedimiento que le dio origen'.

Una vez cumplido d tempo de retencion de los cinco (5) afios, se conservara en su totalidad la documentacién y en su soporte ongnal. ya que
nlervemren d proceso de reconstruccion de expedientes ejemplifica un estudio o investigacion de una situacion latord o aspecto que se construy6 a
partir de los indicios documentales que en su época conformaron d expediente este proceso hace parte integran de las funciones misionales dd
Mmsteno de Trabajo, dicha mtorma-nen permita red-zar estudios a nrvd de procesos laborales, judo ales econom-cos, sociokgcos e historieos de los
empleados que fueron parte mtegrd dd Ministerio de Trabaja

La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabaio. en la plataforma o correo dectromco pertenecientes al Grupo de Administracion
Documental

En rdacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resductén 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de
‘proponer la lizacion y mej i de los p i para la on, conservacion, d analisis y distribucion de la
documonlacion dd Mmisleno y dingir su ion en las disantos i i deberd resp perd manejoy conservacion del
archivo que lo trasladen las enlidados adscritos y vinculadas d Ministerio, una vez haya culminado d proceso de Liquidacion

\-
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