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4020

©

CERTIFICADOS

Certificados de fondos entidades

liquidadas Comunicacion oficial

Certificacion laboral

F/EL
F/EL

PDF
PDF

[N

©

| ELIMINACION

Esta pieza Documental evidencia el vinculo laboral entre la Entidades y los funcionarios.
Se evidencia la produccién documental de los certificados de contratos , esta
documentacién reposa en su original en la Serie de Historias Laborales. Los términos de
retencion se contabilizan por cierre de vigencia anual.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo, el asunto documental
se elimina por carecer de valores secundarios.

Se adelanta proceso de eliminacién conforme a lo estipulado en los procedimientos y
normas a la fecha de aplicacion.

El expediente se cierra con el tipo documental Certificacion Laboral

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 41036 - 2018 (Ver
documento Excel funciones Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con las
instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces apruebe.

4020 10

CIRCULARES

Circular

F/EL

PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacion
ya que documenta instrucciones generales de efecto administrativo.

El expediente se conforma por vigencia.

En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que
conforme el Archivo Histérico de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio técnico de la
informacion para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacién.
El expediente se conforma por vigencia.

En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que
conforme el Archivo Histérico de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio técnico de la
informacion para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El expediente se cierra con el tipo documental Circular

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel funciones
Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4020 23

DERECHOS DE PETICION

Solicitud de informacién
Solicitud de copias
Solicitud de congresistas
Consulta

Sugerencia

Reclamo - Queja

F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL

F/EL

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF

Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién se realiza
selccion cualitativa de aquellos expedientes con siguientes criterios:

- Evidencien la toma de decisiones o cambios que impacten la gestién institucional

- Solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad

- Interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad

- Derechos de peticién que implique la expresién de derechos minimos vitales
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Denuncia

Recurso de queja

Recurso de reposicion

Recurso de apelacion

Otros tipos de peticion
Desistimiento a Derecho de Peticion
Memorando de Respuesta Parcial
Declaratoria de desistimiento tacito
Solicitud Ampliacién del Término
Solicitud de Complementacion,
Respuesia al Derechd de Peticion
Traslado por competencia

FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL
FIEL

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

CAPITSQUUS TI1 1G5 STIITIILIAS 144U US LI, 1°UUY US 1I99, 17ULJ US LI, 1-14% UT
1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

En caso de que la seleccion cuantitativa genere resultados del 70% al 100% sobre la
totalidad de produccion en el afio fiscal, se procedera a generar seleccién cuantitativa,
bajo los siguientes criterios:

5% sobre el volumen total producido que oscila entre 201-300 (producidos en el afio
fiscal)

10% sobre el volumen total producido que oscila entre 100-200 (producidos en el afio
fiscal)

20% sobre el volumen total producido menor a 99 (producidos en el afio fiscal)

. Sobre dicha seleccion se garantiza su conservacion en soporte nativo y reproduccion
en medio técnico.

Sobre la documentacion no seleccionada para conservacion, se adelanta proceso de
eliminacion conforme a lo estipulado en los procedimientos y normas a la fecha de
aplicacion.

El expediente se cierra con el tipo documental Traslado por Competencia.

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucion 40310 - 2020 (Ver
documento Excel funciones Ministerio).

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23, 74. Ley 1755 de 2015. Articulo 13y 14.
Marco Normtativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)




4020 28 HISTORIAS LABORALES 98 Los términos de retencion se contabilizan de conformidad al marco legal en la materia,

Hoja de vida F/EL PDF particularmente lo dispuesto en la Circular conjunta 004 de 2003 del AGN y Funcién
o . - Publica y la Circular 012 de 2004 de la Funcién Publica; a partir del Gltimo tipo
Certificado de disponibilidad FIEL PDF documental que relacione la desvinculacién del funcionario.
Acto administrativo de F/EL PDF Notas de Alcance: La certificaciones que se deriven de cada historia laboral, luego de
Acto administrativo de aceptacion F/EL PDE que esta se cierre, seran archivadas en la misma serie, sin que esto altere los tiempos
) ) de retencion del expediente.

Documento de identidad F/EL PDF Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza Seleccion
Formato tnico de hoja de vida E/EL PDF cualitativa de expedientes de las historias laborales de los funcionarios que hayan
Certificacién de Experiencia Laboral FIEL PDF ocupado el cargo de Mlnlslro (a),asi mismo, se tendra en cue.r}talo establecido en e.I,

N : documento introductorio a las TRD, en el numeral 6.3 Seleccién. Esta documentacion se
Certificado de antecedente judicial F/EL PDF conserva totalmente por documentar la participacion institucional en ejercicio de sus
Certificado de antecedente fiscal E/EL PDE funciones. Sobre dicha seleccién se garantiza su conservacion en soporte nativo y
Certificado d tecedent FIEL PDE reproduccién en medio técnico.

ertificado de antecedente Sobre la documentacion no seleccionada para conservacion, se adelanta proceso de
Declaracion de bienes y rentas F/EL PDF eliminacion conforme a lo estipulado en los procedimientos y normas a la fecha de
Certificado de aptitud laboral FIEL PDF aplicacion. . . » o

R El expediente se cierra con el tipo documental Declaracién Juramentada Extrajuicio

Examen ocupacional FIEL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel funciones
Acta de posesion F/EL PDF Ministerio).
Afiliacién a régimen de salud EPS FIEL PDF Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico

o Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015..
Afiliacion ARP F/EL PDF Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Afiliacion a pension F/EL PDF Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015.
Afiliacién a cesantias FIEL PDF CONGRESO.Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la

o Rk B organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
Afiliacion caja de compensacion FIEL PDF disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas
Induccién en puesto de trabajo F/EL PDF en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras

” . disposiciones. Bogota: 1998.
Evaluacion periodo de prueba F/EL PDF
P P Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
Acto administrativo inscripcion F/EL PDF
Encargo F/EL PDF
Vacaciones F/EL PDF
Licencia F/EL PDF
Compensatorios F/EL PDF
Ascenso F/EL PDF
Traslado F/EL PDF
Sanciones F/EL PDF
Pago prestaciones sociales F/EL PDF
Reintegro y pago de sentencias F/EL PDF
Certificacion F/EL PDF
Incapacidades F/EL PDF
Informe de evaluacion de F/EL PDF
Acuerdo de gestion F/EL PDF
Informes accidentes de trabajo F/EL PDF
Llamados de atencion F/EL PDF
Solicitud retiro de cesantias F/EL PDF
Solicitud prima técnica F/EL PDF
Renuncias F/EL PDF
Acto administrativo supresién de F/EL PDF
Aceptacién renuncia F/EL PDF
Certificacion laboral después de la F/EL PDF
Declaracion juramentada extrajuicio F/EL PDF
4020 29 13 JINFORMES Informes de Gestion 8 El asunto documental evidencia y consolida la gestion estratégica, organizacional,

Informe FIEL PDF funcional y misional del Ministerio, genera valores secundarios desde el momento de su

creacién constituvéndose en una fuente de informacién nara la historia v la investioacion




Comunicacién oficial

F/EL

PDF

Su tiempo de retencion se contara a partir de la Gltima comunicacion de la vigencia
respectiva, una vez cumplidos los tiempos en las Fases de Archivo, se aplicara la politica
de disposicion final establecida, garantizando su conservacion total en su soporte nativo
y reproduccién en medio técnico.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacion Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel funciones
Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4020

38

MANUALES

Manuales especificos de
funciones, requisitos y
competencias laborales

Manual
Comunicacién oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacién al
documentar las funciones del recurso humano conformante del equipo institucional.

Los expedientes se gestionan de conformidad con la vigencia de cada version del
instrumento de calidad.

En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que
conforme el Archivo Histérico de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio técnico de la
informacion para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel funciones
Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)




4020 57 RESOLUCIONES

Resolucién
Comunicacién oficial

Memoria Justificativa y soporte
técnico

F/EL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF

18

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacion al
documentar las decisiones estratégicas de la administracion en ejercicio de sus
funciones.

El expediente se conforma por vigencia.

En relacion con lo descrito se determina conservar en su formato original para que
conforme el Archivo Histdrico de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio técnico de la
informacién para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El expediente se cierra con el tipo documental Memoria Justificativa y Soporte Técnico
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel funciones
Ministerio).

CONGRESO.Ley 1437 (18, enero, 2011). “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Bogota: 2011.
PRESIDENCIA.Decreto 1609 (10, agosto, 2015). “Por el cual se modifican las directrices
generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la
Republica.”. Bogota: 2015.

Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
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