PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

RETENCION
Archivode  Archivo
. . SOPORTE ]
coDIGO Gestion Central
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO entral
04 ACTAS
04-22 Actas Comité Asesor Contractual
Comunicacion oficial citacién a Comité Contractual PAPEL
Acta Comité Contractual (asig-f-05) PAPEL
Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
Presentaciones powerpointde comité contractual PAPEL

HOJA No.

Fecha: Junio 04 de 2019

Paana; lLdel_
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

Codigo: 4104000

DISPOSICION FINAL
M

PROCEDIMIENTO

LasAcias de Corrale Asesor de Contrataaon relleian las actuaciones reohzadas en la retinen de comité, cuya finalidad es la da analizar y apretarla evaluacion
de olerias en procesos de seleccion por lataaon. abreviada o concurso de memos, en aspectos técnicos, omi i i y lirdeosy r daral
ordenador del gastolas decisiones a adoptarda acuerdo con la evaluacion efectuada, su proceimiento se fundamentaen lo dspuesto en la Resolucion 183 del
14 de febrero de 2012.
La subsene nene valor adnmistraiivo toda vez que evidencia el cumplimiento de les fundones del Giupo de Gestién Contractual de acuerdo con lo enunciado
la Resolucion 5445 del 16 noviembre de 2011. Adiciio 3, numeral 4. en lo referente a '6. someter a consideracion del Comité Asesor de Contratacion los
estudios previos y los proyectos de pliegos de i los informes de verif onjundea, técnica y financiera y de evaluacion y caificacion lactuca y
economica, efectuados en desando de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo, cuya cuantia supere 1000 salenos miramos mensuales legales
vigentes-SMMLV'y 16. Ejercerla Secretara Técnicay 16. Eiercar Secretara Técnica del Comité de Contratacion, en los eventos gye se presenten en relacion
con las actividades dd Grupo.*.
Las actas de Comité Asesor de Contratacion poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, numeral 1, arbolo 11 quien facdta ales
representantes a celebrar contratos y proceder su elocucion el cumplimiento de los fines estatales, la continua, eficiente prestacion de ser.icios pudicos y
efectividad de los derechos e intereses de los admmtradcres igualmente lo estableado con lo normado en el Decreto 2482 del 3 de idem bre del 2012. pore
cual se estatiecen los lineamientos generales para la integracion de la planeaoon y la gesaon y la Ley 734 de 2002, ArticiJos 34, 35y 48 del codigo uraco
d sopénano. relativo a los deberes y pi i y delos pudicos.
La subsane no nene valor contable, puesto que la inlormadon que contiene no refleja imi contadas y finand La i ion contenida en las
Actas de Comité Contractual no posee valoras fiscales, ya que no evidencia cordados de inferes particiiar.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservarie z (10) aAos. de los cuales dos (2) artos se conservaran en d Archivo de Gestion y ocho (8)
artos en el Archivo Central este tiempo se determina por el nivel de consdta de la oficina productora para establecer la trazabilidad de las actuaciones
edmnistra&vas. el oerra de las Actas de Comité Contractual seré administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10: "una vez finalizadas
as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio engen'.
La ispos/dén final sera de conservacion total de acuerdo con mendonado en la CiroJar enema 03 da 2015, pueslo que las Actas de Corrate Asesor de
Contratacion evidencian los entonos de seleccion o descarte realizados para los procesos de contratacion de cumpliendo lo acordado en los pliegos de

comiaones y demas de respalda las actuaaones de gestion, contri y aerre de actividades propias del Grupo de
C on, esta il on tiene valor como fuente potencial de consulta para las i con pablica,
i y gestion andlisis démico delos procesos contractuales realizados porel Ministeno de Trabelo. Cumplido el tiempo de retencién

en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte onginal y deberan ser transferidos al Archivo Hislénco de acuerdo con los procedimientos

dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsane se registra en toimato anélogo (papel), para fines de consulta intema esta subsene se digitales en formato PDF

para sar cargadas en dnve, carpetas do trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo da Gestion Contractual.

En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo

fiamado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011 artciio 6 numerales 3 y 5 quen desanclara la funciones de "proponer la actualizacion y

meioramiento de los procedimientos para la recepcion, consecracion, clasificacion, anélisis y istrbucion de la documentacion del Ministeno y dingir su
| on enlas istmias debera resp porelmanejoy conservaaon del archivo que le trasladen las entidades adscritas y

vinculadas al Ministeno, unavez haya culminado el proceso do Uqudacion.

Elcontrato es informacion de caracter administrativo, /inico, legal una vezvencido el termina por el cual se pacte el contrato, debe conservarse por 20 artos
Cumpédo su Uempo de retencién en archivo central, elabérese una muestra representativa del 1014 de los contratos mas relevantes para el Ministeno. B rosto
podra eliminarse ya que suvala i es temporal. (La i para la seleccion esta ispuesta en la introduccion de las TRD). Una vez concluido
eltiempo de retendon, se tomarala muestra para ser conservada meiante meios fisicosy electronicos. Con los demas expedentes se aplicara lo estableado
en el Acueido 004 de 2019. Art 22 "EIminaadn Documentar,
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

28
28-02

nCTCf CION
Archivode  Archivo
SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Gestion Central
FORMATO
CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento
Comunicacién ofical solicitud elaboracién contrato PAPEL
Certificado de Disponibilidades Presupuéstales
PAPEL
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL
Di ) de n del rep legal PAPEL
o del contratista
Certificado de Cémara de Comercio de existencia y PAPEL
representacion legal
Certificado de antescedentes Fiscales Contralorta PAPEL
Certificado de antecedentes disciplinarios de la
. " PAPEL
Procuraduria General de la Nacion
Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL
Certificado de antecedentes disciplinarios de la
. " PAPEL
Contraloria General de la Nacion
Certificado de Registro Nacional de Medidas PAPEL
Correctivas -KNCM
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y PAPEL
Salud
Certificacién de Registro Unico Tributano RUT PAPEL

HOJA No.

Codigo: GD-F-01

Version: 4,0

Fecha Junio 04 de 2019

Pajina: 1de 1

FechaAdualUaoon .de TRD.;ABRIL 2022

Cédigo: 4104000

DIGPQBIGION FINAL
M

PROCEDIMIENTO

Los Conlralos da Arrendamiento, es un proceso de contralaadn estatal con una persona natural o luridica que cede temporalmente al uso de un bien a cambio
de unarenta.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en i
ReHucion 54-15 del 16 noviembre de 3011, Articulo 2 Humoral 1. en le sonoomionlo con ‘1. Coordnor y oioautnr loo convidados tondlontos a la «laccion d i
contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios por pane del Ministerio, en las modalidades de licitacion publica, concursa de méntos y seleccion
abreviada, de acuerdo con la noimatividad que regila el tama, con base en las sdtaludes y de las previo tranvia ante el
ordenador del gasto y acorde conlas dela y Fi a 3.Asesorar a las enla on de
benesy servidos, en la de pbegos de i y domas ion previa, de con la normatrvidad, manuales, procedimientos
y formatos estabaados para el electo. 7. Elaborarlos conlralos sometidos a su tranvia conforme a las normas legales vigentes y adracnrtes. modificaciones
isores, previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitir a la instancia

prorrogas, cesionesy i de estos, porlos inter
respectiva al mtenor del Ministeno de los contratos, adiciones modficaciones prorrogas, cesiones, suspensiones y kgjidaciones que confoime a las normas
legales vigentes deban ser putocadas en la pagina meo del Ministerio y el portal Gnico de contratacién. 10. Elaborar los proyectos da actos administrativos,
certificaciones y autorizaciones que se requieran durante la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
i de los contratos en general que celebro el Ministerio. 12. Tramitar la publicacion

necesanas para chtenerde la al registro
de los documentos producidos en el desando de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo en al SECOP conforme con la normallvidad agente. 14.
Impartir aprobacién a las garantias Unicas que amparan el cumptrnento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas por
razén de la celebracion, ejecucion y liquidacion de los céntralos, asi como do las adciones o modificaciones que se fe hagan a debas garantias. 18. Verificar
quo todas las contraladones drectas a roalizarse esten previstas en el Plan Anual de Compras del Ministerio y se al SICE y realzarlos registros y consdtas y
20. Elaborarlos proy de acto istrativo de de Caducidad, siniestros y de equilibrio 0 a sofero-:
delirventor oonlos soportes correspondentes, y postenor firma del ordenador del gasto, asi como de los recursos a los mismos.

Los Contratos de arrendamiento poseen valor legal de acuerdo con lo normado enla Ley 80 de 1993, Por la cuel se e>p«3e el Estatuto General de Contratacon
de la Administracion Publica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 deoctti)rede201t anicUo 11, numeral 17. en lo referente a estabecer la

funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedr los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios gue se requieran para
asegurar el cumplimento de las funciones y Obitos de la Unidad Nacional de Proteccionjamben lo normado en el Decreto 2482 del 3 da dclembre del 2012.

porel cual sa b los gt les para la ion de la yla gestiony la Ley 734 de 2002. Articulos 34, 35y 48 del codigo
anico disciplinado, relativo a los deberesy y delos pudicos.
La subsena tiene valor contaba, ya que la informacion que contiene los que la releja ylo fi i dela

entidad. No nene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para diranr conflictos de caracter fiscal.
9» establece un tiempo de retencion a partir de la (eeha del oiorro del oontrato do veinto (20) ofico. oontormo o lo oatablocido en el articulo 55 de la Ley 80 de
1993. Delos cuales dos (2) artos seran en el archivo de gestion y deaocho (18) en el archrvo central B cierre de ciicna subsane sera administrativo segin
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen con el ultimo tipo
di | Acta de liquidacion o iony icacion da actos .
Una vez cumplido el tiempo de retencion, sa procede a realzar seleccion cuantitativa del 10™ teniendo en cuentaque su produccién docunental no supera las
50 andadas documentales anuales y seleccion cualitativa da agudos contratos que contengan informacién de desando en construccion yto ampliacion de
nfraestaxtura, estultos técnicos sobra (lociones misionales y de aquellos quo reflejan los procasos misionales da la anudad |en lo referente ala baneaaony
ejecucion de los proyectos). Asi mismo, poseen valoras historieos a nivel institucional patrimonial del Ministerio do Trabajoy desamelo en la administracién
pubica. esta informaaon sera consecrada en su soporte onginal El restante de la documentacion sa eliminara contarme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abri de
2019, Articulo 22. errando por el AGN, actividad que realzara el Grupo de Administracién Documental.
La produccion documental de Ocha subsene se registra en lormalo analogo (papel), para fines de consijta mema esta subsane se digitaliza en formato PDF
parasar cargadas en drtve, caipetas de trabajo, enla plataforma SECOP Il o correo electronico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual
Enrelacién con la custodiade la 0 con fines de 0 estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
seg(n lo normado en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3y 5 quien desanclara la funciones de ‘proponer la actualizacién y
analisis V distrb de la d del Ministerio v dirigir su
porel manejoy conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsentas y

mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion
[ en las distintas debera
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Certificacion de Registro de informacion Tributaria
RIT

Certificacion de la cuenta bancada

Registro de Etica

Registro soporte de inscripcion en el Secop ii

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas { aplica segln el caso)

Comunicacién designacion de supervision

Acta de inicio, (cuando aplique)

Informes de ejecucion (supervisor)

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato
Actas (Suspension, reimcio, requerimiento, entre

otros)

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

Acta de recibo a satisfaccién de bienes o productos
si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compartia aseguradora (Si aplica)

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETEILCION

Archivode  Archivo

Gestion

Central

CT

Cédigo: GD-F-01

Fecha: Junio 04 de 2019
Pégina: 1de 1

HOJA No. DE
Codigo: 4104000

w0 ICION FINA
E M D S

PROCEDIMIENTO

vinaJadas al Ministerio, unavez haya culminado el proceso de liquidacion.

Péagina 3 de 4104000 Grupo Gestion Contractual



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: CRUTO DC OCOT10ON CONTRACTUAL

28-04

SERIES, Subserles y Tipos Documentales

Acta de liquidacion (si aplica)

Notifiooaion y oomunicooién de ocloa «dminiil/alivéi

Contratos de Comodato

Cominicacion oficial solicitud elaboracién contrato

Certificado de Disponibilidades Presupuéstales

Estudios previos e insumo para deiantar el proceso

Documento de identificacion del representante legal
o del contratista

Acto de nombramiento y posesion

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia
Certificado de antecedentes disciplinarios de la

Contraloria General de la Nacién

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

TATCL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Cédigo: GD-F-OI
Version: 40
Techa; Ju.iki 04do 20U

[Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022,

Cldlgu. 4104000

DISPOSICION FINA PROCEDIMIENTO

El Contrato do comodato, lo defino el Cocigo C vl enelartiejo 2200 como aquel 'en que una de las panes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble

o raiz. para que hage uso de ela y con cargo da restituir la misma especie después de terminarel uso'.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo de Gestién Contraclual de acuerdo con lo enunciado en la
Resdu6on 5445 del 15 noviembre de 2011, Articulo 3, Numeral 4. en lo concerniente con L. Coordnar y elecutar las actividades lendonres a la seleccion de
contratistas, para la adqustaon de bienes y servidos por parte del Ministerio, en las modalidades de licitacién publica, concurso de méritos y seleccion
abreviada, do acuerdo con la normatividad que regula el tama, con base en las setertudes y necesidades de las dfarenles dependencias previo tramita anle e

ordenador delgaslo y accede con las ¢rectrices de la 0 y Fi 3.Asesorar a las

bienes y servicios, enla 6n da pingos de y demas on previa, de conla

y formalos estableados para el electa '. Elaborar los contratos sometidos a su tramite conforme a las normas legales vigentes y sdconales, modificaaones
Jervisores. previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitir a la instancia

prorrogas, cesionesy de estos, por los

respectiva al interior del Minisleno de los contratos, adiciones, modficaciones prorrogas, cesiones suspensiones y liquidaciones que conforme a las normas
legales vigentes deban ser putbeadas en la pagina veo del Ministerio y el portal Gnico de contratacion. 10. Elaborar los proyectos de actos administrativos
certificaciones y autorizaciones que se requieran durante la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
ial de los contratos en general que celebro el Ministerio. 12. Tramitar la pubtcacion
da los documentos producidos en el desairélo de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo en el SECOP conformacon la noimatnndad vigente. 14.
Impartir aprobacién a las garantias (nicas que amparan el cumplimiento de todas y cada una do las obligaaones que surjan a cargo de los contratistas por
razén de la celebracion, ejecucion y liquidacién de los contratos, asi como de las adiciones o modificaciones que se le hagan a dehas garantias. 18. Verificar
que todas las contrataciones directas a realizarse estén previstas en el Flan Anual de Compras del Ministerio y se al SICE y realizar los registros y consultas y

necesanaspara «tenerde la el registro

20. Elaborar los proyectos de acto i ivo de da
delinventorcon los soportes correspondentes, y posterior firma delordenador del gasto, asi como de los recursos a los mismos.

Los Contratos de comodato poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, Porla cual se expide el Estatuto General de Contratacion da la
Administracion Publica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articiio 11, humoral 17 en lo referente a establecer las
‘unciones de la Direccién General, en los cuales esto expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para
asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Racional de Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 dd 3 de dciembre dd 2012
por d cual so establecen los lineamientos generales para la integracion do la planeando y la gestion y la Ley 734 de 2002. Articdos 34, 35y 48 dd cédigo

inlm d*ry4m*nn rnianvr* a Inq rtoheraq y jvnh*v,nros y ganrwioq rto jn« son"Wegq pnhprng

Caducidad, siniestros y i de equilibrio

La subsene tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la refleja

eniioad. No tiene valor fiscal va que la ntormeonn que consona los documentos nue la componen nn sene valor «Igino pera dirimirm olidos de caracter fiscal
Se establece un tiempo da retencion a partir de la facha dd cierre dd contrato de veinte (20) afios conforme alo establecido en d articiJo 55 do la Ley 80 de
1993. De los cuales das (2) afios seran en d archivo de gestion y declocho (18) en d archivo central El ciemede deha subsane sera administrativo segun

contemplaen d Acuerdo 02 de 2014. amalo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resudto d tramito o procedimiento que le d o ongen con d ultimo tpo

Actade ono [ ony i on de actos

Una vez cumpbdo d tiempo de retencion, se procede a realizar sdeccion cuantitativa dd 10fi* teniendo en cuenta que su produccién documental no superalas
50 unidades «amenteles anuales y seleccion cuaitat/va de aqudkis contratos que contengan informao6n sobre los bienes muebles ryie d Ministerio de
Trabalo utilizo en tincién dd desando de sumision. Asi msmo, poseen valores histéricos a rw d institucional, patnmonid d d Ministerio de Trabaio y desando
en la administracion publica, esta nlormacion sera conservada en su soporta ongind. B restante de le docimentacién se eémnara conforme lo indca d

Acuerdo 04 dd 30 abnlde 2019. Artrcdo 22, emiorto pord AGN, activided que realizara d Grupo de Administracion Documental

La produccion documentd de deha subsefie se registra en formato analogo (papd), para fines de consulta mema asta subserie se dgitaliza en formato PDF

para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP 0 o coneo dectromco pertenecientes al Gtupo de Gestion Contractual

0 ostaraa cargodd Grupode Administracion Documentd

segun lonormado en la Resduadn 5445dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de "proponerla actualizacién >

mejoramiento de los procedmientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y dstrbuaon de la documentacion dd Ministeno y dirigir so
enlas dsintas ias, adaondmenle debera responder por d manejo y conservacion dd archivo que le trasladen las entidades adsemas y

En relacién con la custoda de la con fines de conservacion

yIncdadas al Minisleno una vez hava culminado d proceso de liquidacion
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL L
Version; 4.0.
Fecha: Junio 04 de 2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL P 140 1

Fecha ActualUacion de TRO: ABRIL, 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Cdédigo: 4104000
RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Archivode  Archivo
SERIES, Subserfes y Tipos Documentales FSgFF;IaE¥E Gestion Cenital
Certificado de Registro Nacional de Medidas
Correctivas -RNCM PAPEL
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y PAPEL
Salud
Certificacién de Registro Unico Tributario RUT PAPEL
Certificacion de Registro de informacion Tributaria
) PAPEL
RIT ( cuando aplique)
Registro de Etica PAPEL
Contrato PAPEL
Garantias aprobadas ( aplica segun el caso) PAPEL
Comunicacion designacion de supervision PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
nformes de ejecucion por el supervisor (si aplica) PAPEL
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. Codigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
sE Focha. Junio 04 de 2019

IAtiLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualizacién do TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO DE.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Codigo: 4104000
RETENCION DISPOSICION FINAL PROCE OIMIENTO
Archivode  Archivo
. SOPORTE .
ii Gestion Central
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Actas (Suspension, reinicio, requerimiento, entre PAPEL
otros)
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor
Agla dg recibo a satisfaccion de bienes o productos PAPEL
(si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)
Reguerlmlenlo a la compafifa aseguradora ( Si PAPEL
aplica)
Arta de ligilirianion (si aplica)
Notificacion y comunicacién de actos administrativos PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

2S-06

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Contratos de Consultoria

Comunicacion oficial ~ solicitud elaboracion  de
proceso
Certificado de Disponibilidades Presupuéstales

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones

Aviso de convocatoria

Resolucién de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesorevaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los
proponentes

Proyectos de respuesta a las observaciones
presentadas a las evaluaciones

Acta de audiencia de adjudicacion

Documento de identificacion del representante legal
o del contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia y
representacion legal

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

.RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

HOJA No.

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pm '"* 14» 1
Fecha Actualizacién de TRO: ABRIL 2022

DE.

Cédigo: 4104000

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

Los contratos de consdtoria sa contornan con los estudios nacesenos para la ejecucion de proyectos de inversion, estudos de dagnéstica. prefacibilidad o
para p 0 proyectos asi como las asesonas técnicas de cootdnaoon, controly supervision en funcién de las actividades que

realza el Ministerio de Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerda con lo enunciado en la

Resolucion 5445 del 16 noviembre de 2011, ArtiaJo 3. Numeral 4. en lo concerniente con "1. Coordnary eiecutar las actividades tendientes ala seleccion de

contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios por parle del Ministerio, en las mcdaiidades de tratacion publica, concurso de mantos y seleccion

abreviada, de acuerdo con la normatividad que regiia el tema, con base en \as desy de las Aft t previo tramite ante el
ordenador delgasto y acorde con las directrices de la y 3.Asesorar a las enla isicion de
bienes y servicios, en la de ciegos de y demas previa, de idad con la manuales, p d

y formatos establecidos para el efecto. 7. Baborar los contratos sometidos a su trdmite contorne alas normas legales vigentes y adiciéneles, modificaciones,
prérrogas, cesionesy de estos, porlos iscres, previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitira la jnstanci
respectiva al intenor dd *.'misiono de los contratos, adiciones, molificaciones, prorrogas cesiones suspensiones y liquidaciones que contorne a las normas
egales vigentes deban ser publicadas en la pagina «eb del Ministerio y el pona! Grveo de i 10. Elaborar los p de actos adnmstrativos
certificaciones y autorizaciones que se requ\eran durante la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
necesarias para chtener de la el registro p de los contratos en general que celebra el Ministerio. 12. Tramitar la publicacion
de ios documentos producidos en el desairélo de los procesos de seleccién de contratistas a su cargo en el SECOP. conforme con la normatividad vigente. 14.
Impartir aprobacién a las garandas (nicas que amparan el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas por
razén de la celebracion, elecucion y liquidacion de los contratos, asi como de las aciciones o modificaciones que se le hagan a dichas garantias. 18. Verificar
que todas las contrataciones dvectas a realizarse estén previstas en el Plan Anual de Compras del Ministerio y se al SICE y realizar los registros y consiitas
19. Revisar los proyectos de acto administrativo de liquidacién blateral o uniateral da los contratos en general que suscriba el Ministerio, contando para al
efecto entre otros, con el informe final del interventor, el estado de cuenta, los soportes de pago al Sistema de Segundad Social y de aportes parafiscales
cuando a do hubiere lugary 20. Baborar los proyectos de acto adminislativo de declaratoria de incumplimiento. Caducidad, siniestros y restablecimiento de
equilibrio econémico, a solicitud del Inventor con los soportes correspondentes y postenor firma del ordenador del gasto asi como de los recursos a los
mismos.
Los Contratos de comodato poseen valor legalde acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993. Porla cual se espide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011 aniculo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las
funciones de la Direccién General en los cuales esta expedr los actos administrativos, celebrar los contratos acuerdos y convenios que se requeran para
asegurar el cumplimiento do las funcionesy objetos de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012.
por el cual se establecen los lireamentoa genera\es para la integracion de la planeacion y la gestiony la Ley 734 de 2002. Aiticulos 34. 35y 48 del codigo
unco disciplnano. relativo a los deberes y p y de los servidores publicos.
La subsane tiene valor contable ya que la informacion que contiene los que la refiera 0 ylo dela
entidad. No Sene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir cor,Setos de carécter fiscal
Se establece un Hampo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme alo establecido en el articiio 55 de la Ley 80 de
1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central B cierne de dicha subsano sera administrativo segtin
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resue\lo el tramite o procedimiento que le do origen con el ultimo tpo
Acta de 0 y de actos
Unavez cumplido el tiempo de retencion se procede a realzar seleccion cuantitativa del 10'A (emendn en cuenta que su produccién documental no supera las
50 umdados documentales anuales y seleccion cualitativa de aqueles contratos que contengan informacion sobre los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de bildad o bidad para p 0 proyectos asi como las asesonas técnicas de
coordnacion, control y supervision en funcion de \as actividades que realza el Mirvsteno de Trabdlo. B restante da la documentacion se elminaia conformo lo
indea el Acuerdo 04 del 30 abnl de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Oocumental.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mema esta subsano se digitalza en formato PDF
para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo en la plataforma SECOP Il o correo electronico pertenecientes ai Grupo de Gestién Contractual
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Codlgo: GQ-F-01

PROCE30 GESTION DOCUMENTAL yefSion: 4,0
, Fgshe: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL £4i'a; 1de 1

Fechs Actualizacion de TRD; ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Codigo: 4104000
RETENCION DISPOSICION FINA PROCEDIMIENTO
Archivode  Archivo
. . SOPORTE
SERIES. Subseries y Tipos Documentales Gestion Central
yip FORMATO
Certificado  boletin de responsables Fiscales En relacién con la custoda de la d. i con Unes de conservacion estaré a cargo del Grupo de Administracién Documental
Contraloria PAPEL seglnlo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrdtera la funciones de 'proponer la actualizacién y
mejoramiento do loa procedmientos para la recepcion, conservacion, on, analisis y dstrfcucion de te on del Ministerio y dinglr su
" T aplicacion en tes distintas dependencias, adcionaimenle debera responder porel manejo y conservacion 4 archivo cyie te trasladen las entidades adsemas y
rifi n n isciplinari I
Certificado de antecedentes disciplinarios de  la PAPFI vinnlurtes al Ministerio una vez haya alminar*!elpropaso de | xguKlacjon.

Procuraduria General de la Nacion

Certificado de antecedentes disciplinanos Policia PAPEL
Certmcadg de amecedentei disciplinarios de la PAPEL
Contraloria General de la Nacién

Cemf@do de Registro Nacional de Medidas PAPEL
Correctivas -RNCM
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y PAPEL

Salud

Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL
Certificacion de Registro de informacion Tributaria PAPEL
RIT

Certificacion de la cuenta bancada PAPEL
Registro de Etica PAPEL
Contrato PAPEL
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacion designacion de la Interventorla PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
nformes de Reportes de Actividades PAPEL
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Actas (Suspension, reinicio, requerimiento, entre PAPEL
otros)

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor
PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

28-08

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos
(si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)
Requerimiento a la compartia aseguradora
Acta de liquidacion (si aplica)

Notificacion y comunicacion de actos administrativos

Contratos de Obra

Comunicacién oficial solicitud elaboracién del
proceso

Certificado de Disponibilidades Presupuéstales

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones

Aviso de convocatoria

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a obsecraciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacién de propuestas y traslado a los
proponentes

Proyectos de respuesta a las obsecraciones
presentadas a las evaluaciones

Acta de audiencia de adjudicacion

Di ) de identifi del rep legal

del contratista.

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

HOJA No.

Cédigo: GO-F-Ot
Versién: 4,0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pxflin»; 1d«!
¢"mActuaijacion de TRO: ABRIL 2022

Codigo: 4104000

DISPOSICION FINAL

M

PROCEDIMIENTO

La subsana Cocialos de Obra conforman la agrupacion documental que descebe las acaones mediante el cual el Mt islefio del Trabajo establece Bajo
documentos técnicos los términos y alcances dé la construccion de una ebra de infraestructura al contratista

Tiene valor adnmistrativo ya que son evidencia del cumplmento de las (unciones del Grupo de Gestién Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resducion 5445 del 16 noviembre de 2011. Articulo 3. Numeral 4. en lo concerniente con ‘1. Coordnary ejecutarlas actividades tendentes ala seleccion de
contratistas, para la adqusicton de bienes y servicios ccr parle del Ministerio, en las modalidades de Irotacion publica, concurso de méntos y seleccion
abreviada de acuerdo con la normath/idad que regula el tema, con base en las solicitudes y necesidades de las diferentes dependencias, previo tramite ante el
ordenador del gasto y acorde con las dela i6 i y Fir iera. 3.Asesorar a las enla icionde
bienes y servicios, en la ion de p*agos de d y demas on previa, de conformidad con la normativided. manuales, procedmentos
y formatos establecidos pata el efecto. 7. Elaborar los contratos sometidos a su tramite conforme a las normas legales vigentes y adoonales, modificaciones
, previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitir a la instancia

prérrogas, cesionesy i de éstos, porlos i
respectiva al intenor del Ministerio de los contratos, adiciones, modficaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones y liquidaciones quo conforme a las normas
legales vigentes deban ser publicadas en la pagina n b dol Ministerio y el portal unco de contratacion. 10. Elaborar los proyectos de actos adnvmstrativos

certificaciones y autorizaciones que se requieran durante la eiecuoon de los contratos para la Tima del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
necesanas paraobtenerde la el registro p de los contratos en general que celebro el Ministerio. 12. Tramitar la publicacion
de los documentos producidos en al desando delos procesos de seleccion de contratistas a su cargo en el SECOP, contorne con la normativtdad vigente. 14.
Impartir aprobacion a las garantias (nicas quo amparan el cumplimento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas por
razén de la celebracion, ejecucién y liquidacion de los comialos asi como de las adciones o modificaciones que se le hagan a debas garantias. 18.1/enficar
que todas las contrataciones directas a realizarse ésten previstas en el Plan Anual de Compras del Mmistono y se al SICE y realzar los registros y consullas y
20. Baborarlos proy de acto i de de i Caducidad, sruestrosy r de equbbno , a solicitar
delinventorcon los soportes correspondientes, y postenor firma del ordenadordel gasto, asi como de los recursos a los mismos

Los Contratos de Obra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993. Por la cual se espide el Estando General de Contratacion de la
Administracién Plblica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubro de 2011, articulo 11, numeral 17. en lo referente a establecer las
funciones de la Direccion General en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos acuerdos y convenios que se requieran para
asegurar el cunpémienlo de las funcionesy «jetos de la Lindad Nacional de Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de derembre del 2012,
por el cual se establecen los lincamientos generales para la rtegracion de la planeador y la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34. 35y 48 del cocago
tnico disdplinano. relativo a los deberesy inci y i dolos i pudicos

La subsane nene valor conlable. ya que la informacién que contiene los que la releja i y/b financieros de la

anidad. Trena valor fiscal, ya que la Informacién que condene los documentos que la componen pueden tener valor para dnmir conllictos de carécter fiscal

Sa establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierno del contrato de veinte (20) artos, conforme a lo establecido en el artredo 55 de te Ley 80 de

1993, De los cuales dos (2) artos seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en elarchivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara

después de é on de acta de 6n en el SECOPy de cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segln lo dspuesto

en el Acuerdo N.*002 del 14 do marzo de 2014, articulo 10.

Cumpli* el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuanlrtatrva en su soporte ongmal del 10% teniendo en cuenla quo su produccién docunental no

supera las 50 unidades documentales anuales, la seleccion cualitativa do aquelos contratos que on que a la memoria

Institucional del Ministerio de Trabajo en temas referentes a la ejecucion de proyectos de inversion, estudos de { i 0 i para

programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordnacion. control y supervision, esta informacion seré fuente para realizar

historia y del sector estatal desde esta perspectiva la subsane adquera valores secindanos para la hislona

P i la ion restante se eliminara curpédo el tiempo de retencion siguendo el Acuerdo 04 del 30 de abnlde 2018, Articulo 22.

actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.

La produccion ttocumental da deha subsane se registra en lormato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane se digitaliza en formato PDF

para ser cargadas en dive. carpetas de trabafo. en la plataforma SECOP Il o correo electrénico pertenecientes al Grupo do Gestién Contractual

Enrelacion con la custoda de ladxumenlaclon con finesde i0 estera a cargo del Grupo de Administracion Documental

segui lo normado an la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desanclara la funciones de 'proponer la actualizacién y

mejoramiento de los pracedmentos para la recapcién, conservacion, clasificacion, analisis y dstriiucion de te documentacion del Minrsteno y dirigir su
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA rnODUCTORA: GRUrO DC OCCTION CONTRACTUAL

copIGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales
Certificado de Camara de Comercio de existencia
representacion legal

Cartifioodo do ontoooodcntco Fooaloa Controlorio

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacién

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Cortifioado do antooodontoo diooiplinarioo do lo
Contraloria General de la Nacién

Certificado de Registro Nacional de Medidas
Correctivas -RNCM

Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

Certificacién de Registro de informacién Tributaria
RIT

Certificacion de la cuenta bancada

Registro de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantfas aprobadas ( aplica segtn el caso)

Comunicacién designacion de la supervision

nformes de Reportes de Actividades

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Actas (Suspension, remicio, requerimiento, entre
atros)

Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Codlgo: GD-F-Ot

HOJA No. DE
Cddigo: 4104000

ISPOSICIOf FINA
CcT E M D S

PROCEDIMIENTO

enojadas al Mvnsteno. un*vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Cédigo: GD-F-fll

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Vefiién: 4,0
) Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1

Fecha AdualHaclon de TRO: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Cédigo: 4104000
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Archivode  Archivo
SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Gestion Central
FORMATO
Requerimiento a la compaiiia aseguradora PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor
PAPEL
A ' isfacci6 ’
;la qe recibo a satisfaccion de bienes o productos PAPEL
(si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL

Los Contratos de Prestacion de Servicios, e i un proceso de contratacion celebrado porlas entidades estatales con personas naturales o;indcas con el objelo
Contratos de Prestacion de Servicios de realizar conlaaé 6n o de una entidad publica

Tiene valor aéninistratrvo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en la

Resolucion 5445 dol 16 noviembre de 2011 Articulo 3. Numeral 4. en lo concerniente con *1. Coordnar y ejecutarlas actividades tendentes ala seleccién de

Comunicacion oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL . - .
contratistas, para la adqusaon de bienet y servicios por parte del Mmsteno, en las modalidades de licitacion publica, concurso de menlos y seleccion
Certificacion de inexi ia o insuficiencia de abreviada de acuerdo con la normatividad que regula el tema, con base en las solicitudes y necesidades de las dlerentes dependencias, previo tramite ante ol
oersonal PAPEL ordenador del gasto y acorde con las directnces de la 0 y alas enla on de
Certificacion de altamente calificado (cuando bienes y servicios, en la on de phegos de y demas ion previa, de conformdad con la i manuales, p
adiaue) PAPEL y formatos estableados para el electa 7. Elaborar los contratos sometidos a su tramite conforme alas normas legales vigentos y odaonales, modificaciones
. S . rérrogas, cesiones de éstos, or los mter Bs. previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitira la instancia
Certificado de Disponibilidades Presupuéstales prorog y P y pre N g
PAPEL respectara al inlenor del Ministeno de los contratos, adiciones, modiicaciones. prorrogas, cesiones suspensiones y liquidaciones que conforme a las normas

legales vigentes deban ser putlicadas en la pagina web del Ministerio y el portal (inico de contratacién. 10. Elaborarlos proyectos de actos adnnistratvos

Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL certificaciones y automaciones que se requieran orante la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones

necesanas para chtener de la é el registro de los contratos en general que celebro el Ministerio. 12. Tramitarla publicacién
Formato Unico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL de los documentos producidos en el desairélo de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo en el SECOP. conforme con la normatividad vigente. 14.
SIGEP Impartir aprobacion a las garantias (nicas que amparan el cumpimenlo de todas y cada una de las obligaacnes que surlan a cargo de los contratistas por
” . razén de la celebracion, eiecucion y liquidacion da los contratos asi como de las aciciones o modificaciones que se le hagan a debas garantias. 18. Verificar
Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL que todas las contrataciones directas a realizarse estén previstas en el Flan Anual de Compras del Mimslenoy se al SICE y rariizar los registros y consultas y
20. Elaborarlos proyectos de acto i de de i Caducidad, sriestrosy restatieamienlo de equibrlo aconomco, a sdiatur
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL delinventor con los soportes correspondientes, y posterior firma del ordenador del gasto, asi como de los recursos a los mismos
Los Contratos de Prestacion de Senecio poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993. Por la cual se aspide el Estatuto General de
Documento de identificacion PAPEL Contratacién de la Administracién Publica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, arlicijo 11. numeral 17. en lo referente
establecer las funciones de la Direccion General, en los curies esta onpedr los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se
Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL requeran para asegurar el cumplimiento de las funciones y obietos de la Unidad Nacional de Protecaon. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de
daembre del 2012, por el cual se establecen los fineamientos generales para la integraaon de la planeacion y la gestién y la Ley 734 de 2002. ArlicJos 34 35
Certificado de antecedentes disciplinarias Policia PAPEL y 48 del codgo uracodscptoiado. relativo a los deberes y y delos pérteos
La subsene Sene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen refluia movmentos econémicos yfo financieros de!
Certificado de antecedentes disciplinarios de la PAPEL entidad. Tiene valor fiscal, ya que la 6n que contiene los quela pueden lefiar valor para dinmir conflictos de caréacter fiscal
Contratarfa General de la Nacion Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierra del contrato de vente (20) altos, conforme a lo establecido en el artiejo 55 de la Ley 80 do
Certificado de Registro Nacional de Medidas 1993. Da los cuales dos (2) eAos seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. EI tiempo de retencién en el archivo de gestién se iniciara
Correctivas -RNCM PAPEL después de constancia Pirtcacion de acta de i ion en el SECOP y i de cobertura da las pdlizas y el cierne admmistratvo segin lo Jspuesto
Certificado de antecedentes disciplinarios de la en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Procuraduria General de la Nacion PAPEL Una vez cumplido el tiempo de retencién se procede a realzar seleccion cuantitativa del 1S teniendo en cuenta que su produccién documental sepera las 200
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y unidades documentales anuales y seleco6n cualitativa de aqueflos contratos que contengan informacion sobre funciones misionales ademés de aquellos que
PAPEL refleien los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planead6n y efecucion de los proyectos); esta informacion sera conservada en su soporte
Saludy ARL nnninei Asi mismo nnseen valores hrstnnms a nivel nsirturinnal narmmnnial del Mimsleno de Trahain v desarmfin en laadminialrarmn niéilira.Fl reslanle de
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

co0IGOo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Certificado Médico Ocupacional ( si aplica)

Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

Ceilifiudutn de Reyisliu de inluiiHdMJii Tributaria
RIT

Certificacion de la cuenta bancada

Registro de Etica

Soporte de inscripcion en el secop ij

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Acta de Aprobacién de vigencia de garantias
Comunicacion designacién de supervision
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)
Informes de Reportes de Actividades

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Actas (Suspension, reinicto. requenmiento, entre

otros)
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

Arta rin recibo a satisfaccion de bienes o productos
[si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafia aseguradora

Acta de recibo a satisfaccién de bienes o productos
(si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica)

Notificacion y comunicacion de actos administrativos

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Codigo: GD-F-01
Verslorv_4da_
Fecha: Junio 04 de 2019

hecha Actualizacién de TRO: ABRIL 202?

Codigo: 4104000

PROCEDIMIENTO

la documentacién se eliminara conférme lo Indica al Acuerdo 04 del 30 abri de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de

Gestion Documental en el Archivo Central.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo jpapel), para fines da consulta interna esta subsane se Sgitaliza en formato PDF

para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo, en la platalorma SECOP Il o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual

Sil ilavian UUIlla ualudd Juld dicuMio"ldduu aulm-uo culi tilles de uvnsoivdoull pennanei.lo. esleia's t-diyu Jd QiupuJaAl,..... Ou-unuMUl

segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artejo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la actualizacion y

meioramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y dstrbucion de la documentacion del Ministeno y dingr su
en las asenlas i aci deberé responder por el manetoy conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsentas y

vinedadas al Mimsteno. una vez haya culminado el proceso de Liquidaciéa
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TAUTA T T RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

coDIGo

28-12

SERIES, Subserles y Tipos Documentales

Contratos de Suministros

Comunicacién  oficial ~solicitud elaboracion de

proceso
Certificado de Disponibilidades Presupuéstales

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones

Aviso de convocatoria

Actas de audiencia de subasta

Actas de audiencia de revision de riesgosy pliegos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de traslado a los

proponentes

propuestas y

Proyectos de respuesta a las observaciones

presentadas a las evaluaciones
Acta de audiencia de adjudicacion

Documento de identificacion del representante legal
del contratista

Certificado de Camara de Comercio de existencia y
epresentacion legal

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la

Contraloria General de la Nacion
«Certificado de Registro Nacional de Medidas

|Correctivas -RNCM

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETE
Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

IRPO
E

HOJA No.

Codigo: GD-F-01
Fecha: Junio 04 de 2019

Fecha Actualizacién de TRO ABRIL 2022

DE

Cédigo: 4104000

ICIOh FINA
M

PROCEDIMIENTO

La subsane Contratos de contiene la que reitera el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales como el
Mimsteno de Trabelo con persones naturales o tundeas en el cual una parte se obliga a cambio de una conlraprestaron, a cumplir en lavar de ofa. en (orma
i . p! i P 0 i de cosas o servicios.

Tiene valor admirusiativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Rasduoon 5445 del 16 noviembre de 2011, Artejo 3. Numeral 4. en lo concerniente con ‘1. Coordnary elecutar las actividades tendientes ala seleccion de
contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios por parte dd Mimsteno en las modalidades de licitacion publica, concurso de montos y seleccion
abreviada, de acuerdo con la notmatrvidad que regja al tema, con base enlas scé y de las dferentes previo famile ante d
ordenador del gasto y acorde con las directnces de la Sibdirecoon Administrativa y Financiera. 3Asesorar a las enla icion de
denosy serviaos, on la de Riegos de y demes d It previa, de conformidad con la normaiividad. manuales procedmenios
y (6rnelos estadordos para el electa 7. Elaborar los contratos sometidos a su tramite conforme a las normas legales vigentes y adicionales modificacones
prorrogas, cesiones y de estos. por los previo tramite ante el ordenador del gasto. 8. Remitir a la instancia
respectiva d interior dd Mimsteno de los contratos, adiciones, modificaciones prorrogas, cesiones, suspensiones y liquidaciones que contarme a las normas
legales vigentes deban serpateadas en la paginaweb dd 'Amilano y el portd uraco de conialaaon. 10. Elaborar los proyectos de actos administrativos
certificaciones y autorizaciones que se requieran durante la ejecucién de los contratos para la firma dd ordenador dd gasto. 11. Realzar las gestiones
necesarias para obtener de la d registro delos coniatos en generd que catabro d Mirasleno. 12. Tramitarla publicacion
de los documentos produados end desanolo de los procesos de sdeccion de contratistas a su cargo end SECOP. conforme con la normatnndad vigente. 14.
Impartr aprocaoon a las garantas Gnicas que amparan d cumplimiento de todas y cada una de las obigaaones que surjan a cargo de los contratistas por
razén de la cdebraclon, eiecuaon y liquiaacion de los contratos, asi como de las adiciones o modificaaones que se le hagan a dichas garantias. 18. Verificar
que todas las conialaciones directas a realizarse estén previstas en d Flan Anual de Compras dd Mimstenoy se al SICE y redizar los registros y consultas y
20. Baborar los proyectos de actoadmmuiairo de dedaratona de incumjvmento. Caduodad, siniestros y de equilibrio a soicitut
dd inventor con los soportes correspondientes, y posterior firma dd ordenadordd gasto, asi como de tos recursos a los mismos'.

Los Contratos de Summisios poseen valorlegal de acuerdo conlo normado enla Ley 80 de 1993, Porla cual se expide el Estatuto General de Contratacion do
la Admmisraaon Pldica asi mismo lo normado en d Decreto Ley 40€5 dd 31 de octubre de 2011. artejo 11, numerd 17, en lo referente a establecer las
funciones de la Direccién General, en los cuales esta expedir los actos admmiséativos. edebrar los contratos, acuerdos y convemos que se requieran para
asegurard cumplimento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en d Decreto 2482 dd 3 de dtaerrbre dd 2012
por d cual se estadecer los lincamientos generales para la integracién de la planeaoon y la gestion y la Ley 734 de 2002, Artejos 34. 35y 48 dd codigo
nico disciplinario, retatrwo a los deberes y p i y de los idores pudicos

La subsene Heno valor contado, ye que la intormaodn que contiene los documentos que la componen releja movmenlos econémicos y/o firanoetos de la
entidad. Tiene valorfiscal, ya que la «it on que contiene los d quela pueden tenervaler para dinmr contactos de caracter fiscal
Se estedece un Uempo de retencion a partr de la fecha del cierradd contrato de vasita (20) arios, conforme a lo establecido en d articulo 55 de la Ley 80 de
1993. De los cuates dos (2) arios seran en d archivo de gestion y dieciocho (18) en d archivo cefiid. B tiempo de retencién en d archivo de gestion se iniciara
después de acta de Iqudacién dd conisto, cobertura de las pdizas y d aetre definitivo segln lo establece d Acuerdo N*002 dd 14 de marzo de 2014
Artejo 10.
Cumplido d tiempo de retencion, se Dropone realzar sdecaon cuantitativa en su soporte ongmd dd 10% teniendo en cuenta que su producciéon documental no
supera las 50 unidades documentales anuales la seleccion cualitativa de aquelos coniatos que on que ya a la memora
nsiitucional dd Ministerio de Trabaio en la ccnstruccion y/o de , estudios sobre adquisicion de suministros con mras a mejorar la
ctaneaadn y ejecucion de los proyectos, en cade penodo mstituaond. Desde esta perspectiva la subsane adquiere vdoras secindanos patnmonides e
histérico: riormente la resunta se dimmara cumplido d tiempo de retencion siguiendo d Acuerdo 04 dd 30 de abri de 2019. Articulo 22
acividad que realizarad Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
La prediccion documental de deha subsane se regisia en formato anélogo fpapd), para fines de consdte «nema esta subsene se digitaltZ3 en formato PDF
para ser cargadas en dnve. carpetas de irabeto en la plataforma SECOP Il o correo dectronta) pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual
Enrdacién con la cusloda de la con finos de permanente, astara a cargo dd Grupode Adnimiiacién Documental.
segln lo normado en la Resduaon 5445 dd 16 de noviembre de 2011 artejo 6 numeratas 3y 5 quien desanclara ta funciones de "preponer la acludizacion y
mejoramiento de los procedmientos para la recepcion, conservacion analsis y on de ta dd Ministerio y *ig« su
en las definias deberé responder por d manejo y conservacion dd archivo que le trasladen las entidades adsentas y
vincJadas ai Ministerio, una vez haya culminado d proceso de Liquidacion.

Pagina 13 de 4104000 Grupo Gestion Contractual



Codigo: GD-F-01

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Vmlonnio .
Heria: Jumo 04 d» «19
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL tigina: 1de 1

Ftcha Actualizacién de TRO: ABRIL 2022 .

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Cdédigo: 4104000
UUN_ GISPUSIUUNPINAL PROCEDIMIENTO
Archivode  Archivo
. . SOPORTE .
Gestion Central

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO
Certificado de anlecedentes disciplinarios de la

. . PAPEL
Procuraduria General de la Nacién
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y PAPEL
Salud
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL

ificacis Redi inf 6n Tri )
Certificacion de Registro de informacién Tributaria PAPEL
RIT
Certificacion de la cuenta bancaria PAPEL
Formato de Etica PAPEL
Contrato PAPEL
Registro presupuestal PAPEL
Acta de Aprobacién de vigencia de garandas PAPEL
Comunicacion designacion de la supervisién PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
Informes de Reportes de Actividades PAPEL
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Actas (Suspension, reinicio, requerimiento, entre PAPEL
Otros)
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor
PAPEL

Ac.ta d.e recibo a satisfaccion de bienes o productos PAPEL
(si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compaiiia aseguradora PAPEL
Acta de liquidaoion (si oplioa) PAPEL
Notificacién y comunicacién de actos administrativos PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

28-14

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Ordenes de Compra Acuerdos Marco

Comunicaciones  oficiales  solicitud ~ elaboracion

contrato

Certificado de Disponibilidades Presupuéstales

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

certificacion de la cuenta bancana

Contrato

Registro presupuestal

Informes de Reportes de Actividades

Certificados  de
parafiscales

pago de seguridad social y

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Actas de supervsion(Suspension, reinicio,

requerimiento, entre otros)

Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Archivo de
Gestion

cior
Archivo
Central

Cédigo: GD-F-01

abmmkii.

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina; 1de 1

Fecha ArtujUjz.cion de TRO:ASW LjOjL

Cddigo: 4104000

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

La subsane Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto la vdunlad de la anudad compradora (Ministerio de Trabajo) de
adqumr los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Cdorrnano - TVEC, y es el soporte documental de la retacen contractual entre la Entinar
compradora y elproveedoro elgran almacén. Estas se realizan pord medio del portal web de comercio TVEC. este hacer parte dela SECOPy que Colombia
Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En linea Manual para la operacién Secundana de los Instrvnentos de
Agregacion de Demanda, p.4).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resolucion 5445 del 16 noviembre de 2011. Articulo 3. Numeral 4. en lo concerniente con 1. Coordnar y ejecutar las actividades tendedles ala seleccion de
contratistas, para la adquisicion de bienes y serviaos por parte dd Ministeno, en las modalidades de kcitaaén publica, concurso de méritos y seleccién
abreviada de acuerdo con la normatividad que regiia el tema con base en las i y de las dls previo tramite ante el
ordenador del gasto y acorde con las drectrices de la Siixlreccién Admrvstratva y Financiera. 3.Asesorara las enla on de
bienesy servicios, en la de pkegos da y domas previa, de idad con la . manuales, p

y formatos estaddcidos para el alecto, 7. Elaborarlos contratos sometidos a su tramite conforme a las normas legales vigentes y addonales, modificad
prorrogas, cesiones y de estos, solicit porlos . previo tramite ante el ordenador del gasta 8. Remitir a la estancia
respectiva al interior dd Ministerio de los contratos, adiciones, modlicaciones. prorrogas, cesiones, suspensiones y liquidaciones que conforme a las normas
egales vigentes deban ser putiicadas en la pagina web del Ministerio y el portal Gnico de contralaaon. 10. Elaborar los proyectos de actos adnvmstrativos
certificaciones y autonzaciones que se requeran duranle la ejecuaon de los contratos para la firma del ordenador del gasto, 11. Realizar las gestiones
necesanas para obtener de la el registro de los contratos en general que celebro el Mirasteno. 12. Tramitar la publicacion
de los documentos produédos en el desando de los procesos de seleccién de contratistas a su cargo en el SECOP, conforme con la normatividad vigente. 14.
Impartir aprobaaon a las garantias Gnicas que amparan el cumplimiento de todas y cada una de las otiigaaones que rujan a cargo de los contratistas por
razon de la celebracion, etecuadn y liquidacion de los contratos, asi como de las adiciones o modificaciones que se le hagan a dehas garantias. 18. Verilear
que todas las contrataciones directas a realizarse estén previstas en el Ran Anual de Compras del Mimstenoy se al SICE y realizar los registros y consultas y
20. Elaborar los proyectos de acto ivo de de Caducidad, siniestrosy de equilibrio a sdcituc
delinventor con los soportes correspondientes, y postenor firma dd ordenador del gasto, asi como de los recursos a los mismos-.

Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, qie estada que el Estado puede utizar las Ordenes de
Compra, la Ley 80 do 1993. Porla cual se espide el Estatuto General de Contrataaon de la Administracion Pudica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley
4065 del 31 de octubre de 2011. articulo 11, numeral 17, enlo referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir los actos
administrativos, celebrarlos contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las lunaones y obletos de la Unidad Nacional
de Proteccién. Tambiénlo normado an el Decreto 2482 del 3 de daembre del 2012 por el cual se eslad; los parala on de
la planeacion y la gestion y la Ley 734 de 2002. Articulos 34. 35y 48 del codgo (nico disopénano. relativo a los deberes y prohibiciones y sanaones de los
servidores pidicos

La subserle nene valor contada, ya que la informacién que contiene los que la refleja 6 ylo de la
entidad. Tiene valor fiscal, ya que la que contiena los quela pueden tener valer para dirimir conflictos de caracter fiscal

Se estadece un tiempo de retencién a partir de la (echa del cierne del contrato de vente (20) afios conforme alo estadecido en el artiedo 55 de la Ley 80 de
1993. De los cuales dos (2) arios seran en el archivo de gestion y Recocho (18) en el archivo central. B tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara
después del certificado de publicacién orden de compra en el SECOP. el cieme administrativo segln lo depuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de
2014, articdo 10.

Cunpido el tiempo de retencién, se propone realzar seleccion cuantitativa en su sopiorte onginal del 10S teniendo en cuenta que su producoon documental no
supera las 50 unidades documentales anuales, la selecaon cualtaiiva de aquetas ordenes de compra que contengan informacién que contnbuya ala memora
insétucional del Ministerio de Trabajo en la construccién yfo ampliacion de infraestructura estudos sobre adquisicion de bienes que aporten informacién para
en lo referente a la planeacion y ejecucion de los
la informacion restante se eliminara

la investigaciones sobre la informacion técnica de cada periodo instituci segln
proyectos. Desde esta perspectiva la subserie adquiere valores
cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuercto 04 del 30 de abri de 2019, Articdo 22, actividad que realzara el Grupo de Gestion Docunental on
Archivo Central.

La producoon documental de deha subsane se registra en formato anéalogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se dgitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dive. carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP B o comeo electrénico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual

En relacién con la custoda de la i con fines de permanente estara a cargo del Grupo de Adnrustracién Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponerlo actualizaciény
mejoramiento de los procedrmentos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y dsirtucion de la documentacion del Mmisteno y dmgir su
aplicaaon en las dsintas dependenaas adaonalmente debera responder por el manejo y conservaadn delarchivo que le trasladen las entidades adsentas y
vinejadas d Mmisteno. unavez haya cJminado d proceso de Liquidacion.

e historieo:

Péagina 15de 4104000 Grupo Gestion Contractual



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUOTORA. MINI3TER10 DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

30-02

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Requerimiento a la compaiiia aseguradora

Ceilificaciuii Dual de cumplimiento del Supervisor

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos
(si aplica)

Acta de liquidacion (si aplica)

Notificacién y comunicacién de actos administrativos

CONVENIOS
Convenios de Cooperacion Internacional

Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

propuesta técnica

Certificaciones de experiencia

Certificado de camara de comercio de existencia y
representacion legal (cuando aplique)

Documento de identificacion del representante legal
o del contratista

Documento de acreditacion como representante
legal para la firma del convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policfa

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Contraloria General de la Nacion

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Cenital

Codlgo: GD--01
Fecha: Junio 04 de 2019

F«h» Actualizacién de TRO: ABRIL 2022

Codigo: 4104000

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

La subsane Convenios de Cooperacién Internacional es la agrup: en la que se conservan los di medianle los cuales se suscriben
convsiios de pamepaaon vduntana y temporal en un acuerde de mutua cdaboraoon entre entidades publicas u CNG del ambito internacional, para
desarreter un obleto delirado que beneficia a las parles mutuamente.
Tione valor administrativo ya que son evidencia del cumdmiwito de las funciones del Gtupo de Gestién Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resolucién 5445 del 16 noviembre de 2011. Articulo 3. Numeral 4. en lo concerniente con "1. Cocrdnar y ejecutar las actividades tendentes ala seleccion de
contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios por pane del Ministerio, en las modalidades de licitacion publica, concurso de mantos y seleccién
abreviada, de acuordo con la notmativtdad que regula el tema, con base en las solicitudes y necesidades de las aferentes dependencias, previo tramite anta el
amerada del gasto y acorde ccn las dola Sib y Fi 3_Asesorar a las enla on de
bienes y servicios en la de pliegos de d y demos previa, de conla manuale: i
y formatos establecidos para el electa 7. Elaborar los contratos someudos a su tramite contorne a las normas legales vigentes y adcionales, modificaciones
prorroga» cesione» y suspiwvtinivk de «sins srtintarisk yVmiis™ »» iramiin »nt« <4nrrtonartnr rtal gasto a Remitir i |an<tarv-t>
respectiva al interior dd Mimsteno de los contratos, adeones. molificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones y liquidaciones que conforme a las normas
legales vigentes deban ser publicadas en la pagina web del Ministerio y el portal tnico de contratacion. 10. Elaborarlos proyectos de actos administrativos.
anlHcaclunes y autotUactottes que se |equ|avan quranie la elecucton oe los contratos para la arma ael ordenador del gasto, 11. Realizar las gestiones
necesanas pera obtener de la el registro dalos contratos en general que celebro el Mimsteno. 12. Tramitar la publicacion
de los documentos producidos en el desando de los procesos de seleccion de contraestas a sucargoen d SECOP, conforme con la normativtdad vigente. 14.
Impartir aprobacion a las garantios Unicas que amparan el cumplimiento de todas y cada una de las ottgaciones que surjan a cargo de los contratistas por
razoén de le celebracion, ejecucion y liquidacion de los contatos, asi como de las adciones o modificaacnes que se lo hegen a dehas garantias. 18. Vertical
qun tortas las mntratnnnnas rfm rtm a mié-arso oslen previstos en el don 4nniil rt* rVurprii del "Iniiteno y ie d fICS y realizar loa regtitroi y oontuliia y
20. Elaborar los proyectos de acto i ovo de de Caducidad, siniestrosy restablecimiento de equilibra) economco. a solicito!
delinventor con los soportes correspondentes, y postenor firma dd ordenadordd gasto asicomo de los recursos alos momos'.
La subsene tiene valor legal ya que los doetmenlos que contiene los conversos de cooperacién neoond pueden constituir elementos matenales probatorios
dent6 de posbles procesos disciplinanos puesto quo evidencian las acciones u d por los i 9 de cumplir la funcién
segln lonormad antojo 30 de la Ley 734 de 2002 ‘porla cud se expide d Codgo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo. sa pueden derivar
responsabilidades penales porla cdebraoon de contatos sin d cumplimiento de requisitos legales o actos de comjpoon en su e\ecuc\on
La suCserie tiene valor contaWo. ya que la mlotmacion que contiene los que la rolloja i ylo dela
entidad. Tiene valor fised, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen pueden tenor vdor para dinmtr conllictos de caracter fiscal
Sa establece t»t tiempo de retencion a partir de la lecha dd cierrodd contrato de veinte (20) afios, conforme a b establecido en d arttedo 55 de la Ley 80 de
1993. De los cuales dos (2) afios seran en d archivo de gestion y dieciocho (16) en d archivo certrd. 0 liempo de retencion en d archivo de gesten se «ciara
después de constancia Publicacion de acta de liquidacion en d SECOP d cierre admirastatvo segin lo dspuesto en d Acuerdo N.1002dd 14 de marzo do
2014, articulo 10.
Cumplido d lempo de retencién, se propone realizar adaccion cuantitativa en su soporte ongnd dd 10% loracuto en cuenta que su produccion documental
supera \as 50 unidades documentales anudes, la sdeccion cualitativa de aquelos contratos que alos convenios de
dque un hilo en temas fortalecmonto de las capacidades institucionales para la inclusion de los enfoques dfarenados
en los procesos misionales, desalrolo de estralagas para d analisis e undementacion de modides que fortalezcan y proteian a los Irabajadores colombianos
acciones que deben realizarse en mancomunado acuerdo lodo lo anterior es fuente raimarla oara realzar estudios enfocados a la orotecaon de los
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. Cédigo: GD-f-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 40

:E ag I 2 Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pw"» A<

Fecha Adulaci6én de TRO: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Cé6digo: 4104000
.RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Archivode  Archivo M
. . SOPORTE .
SERIES, Subseries y Tipos Documentales Gestion Central
y e FORMATO
Certificado de Registro Nacional de Medidas trabajadores estultos jurlacos. sociales, dmicos e { histéricas dado el contenidoy noimatividad estatJeoda en lo referento a
Correctivas -RNCM PAPEL la [Janeacion y eiecucion de los convenios ejecutados por el Misterio de Trab”o. desde esta perspectivala scCsene adquiere valores sectindanos patrrmoral-s
e lesioneos. La informacién restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los entonos desentos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019
Certificado d d discipli de | Arocijo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documenté, una vez se finalice el tiempo de retencién de sibsene en el Archivo Ceifiiré.
ertificado de antece emes” isciplinarios de la PAPEL La produccién documento! de dicha subsane se registra en formato analogo (papa), para fines da consulla interna esta subsane se ttgitaiza en formato PDF
procuraduria general de la nacion para ser cargadas en dtve. carpetas de trabajo, enla plataforma SECOPII o correo 4ectrénico pertenecientes & Grupo de Gestién Contractual
En raacién con la custodia de la 0 con fines de conservacion permanente, esfera a cargo da Grupo de Adrvmstrecion Documental
y L. . seguln lo normado sn la Resolucion 5445 d & 16 de noviembre de 2011, aracijo 6 numerales 3y 5 quien desanclara la funciones de 'proponer la actualizacion
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL ganio! . . I o5 nu 0yoa e prop 4
mejoramiento de los procedimientos para la recapcion, conservacion, clasificacion, anaksis y dsinbuoon de la documentacion da Mmistoho y dirgr su
aplicacion en las (istmias dependencias, adcionamente Cebera responder pora manejo y conservacion da arclwo que le trasladen las entidades adsentas y
X . X . vinajadas & Minateflo, unavez haya culminado & proceso de Liquidacion.
Comunicacion designacion de supervision PAPEL
Formato de ética PAPEL
Minuta del convenio PAPEL
Certificacion de registro presupuesta! PAPEL
Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre
(susp d PAPEL
otros)
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

30-08

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Certificaciones de la ejecucién contractual

Acta de inicio debidamente suscrita

Acta de liquidacion (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si aplica)

Comunicacion financiera en caso de saldos

Convenios Interadministrativos

Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato
Estudios previos e insumo para delantar el proceso
propuesta técnica

Certificaciones de experiencia
Certificado de camara de comercio de existencia y
representacion legal (cuando aplique)

Documento de identificacion del representante legal
o del contratista

Documento de acreditacion como representante
legal para la firma del convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de anlecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Contraloria General de la Nacién

Certificado de Registro Nacional de Medidas
Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
procuraduria general de la nacién

Certificacion de la cuenta bancada.
Comunicacion designacion de supervision

Formato de ética

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAFfcL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

_REIENCLQN
Archivode  Archivo
Gestion Central

HOJA No.

Codlgo: GD--01
Vefiion: ti
Fecho: Junio 04 de 2019

Piaina: 1de 1
Fecho Actualizacion de TRO; ABRIL 2022

Cdédigo: 4104000

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

Los Convenios Interaonr strativo es la que descebe la ionde entre dos o mas entidades porteas gubernamentales
en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propésito da cumplir los linas propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes.

Tiene valor adrmwtra‘ivo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Gnpo da Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resolucion 5445 del 15 noviembre de 2011, Aniceto 3 Numeral 4. en lo concerniente con ‘1. Coordinary elecutarlas actividades tendentes ala seleccion do
contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios por parte del Ministerio, en las modalidades de licitacion publica, concurso do montos y seleccion
abreviada de acuerdo con la normatividad que regula el tema, con bese en las solicitudesy necesidades de las dierantes dependencias, previo tramite ante el
ordenador delgasto y acorte con las directrices do la istrativay Financiera. 3.Asesorar a las dependeriaas interesadas en la adquisicion de
bienes y servicios, en la de ciegos de d y demas previa, de conformidad con la , manuales, p d

y formatos establecidos para el electa 7. Elaborar los contratos sometidos a su tramile conforme a las normas legales vigentes y adoonales. modificaciones
prorrogas, cesiones y da estos, porlos inter iienrlsores. previo tramite ante d ordenador del gasta 8. Remitir a la instancia
respectiva al interior del Mimsteno de los contratos, adoones, madiicacones prorrogas, cesiones, suspensiones y liquidaciones que conforme a las normas
legales vigentes deban ser porteadas en la pagina web del Mimsteno y el portal Gnico de contratacion. 10. Elaborar los proyectos de actos aammstrativos
certificaciones y autorizaciones que se requieran Airante la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
necesanas para obtenerde la elregistro de los contratos en general que celebro el Mimsteno. 12. Tramitarla publicacién
de ios documentos producidos en el desamélo de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo en el SECOP. conforme con la normatrvidad vigente. 14.
Impartir aprobacién a las garantias (nicas que amparan el eumptiimonto de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas por
razoén de la celebracion, elocucion y liqudaciOn de tos contratos, asi como de las adiciones o modificaciones que se le hagan a debas garantias. 18. Verificar
que todas las contrataciones directas a realzarse esten previstas en el Han Anual de Compras del Ministerio y se al SICE y realizarlos registros y consiitas y
20. Elaborar tos proyactos de esta do de OalJuunlol, jvuoatiua , loiiartoamonlu Je ewUulu uumdnfeu, a sdidtui
delinventor con los seportes correspondentes, y postenor firma delordenador del gasto, a» como de tos recursos a tos mismos',

la subsane tiene valor legal ya que tos documentos que contiene tos convenios de mteradministratrvo puedan constitui elementos maternales probatones
dentro de posbles procesos disciplinanos, puesto que evidencian las acciones u omi por tos de ctnplirla funcior
seg(n lo norma el artiato 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expida el Codgo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar
responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion.

La subsene «ene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la releja i émicos y/o fi del;
entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene tos documentos que la componen pueden tener valor para dinmir conSclos de caracter fiscal

Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articito 55 de la Ley 80 de
1993. Datos cuales dos (2) artos seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. B tiempo de ratenadn en el archivo de gestion se tornara
después de do acta de en el SECOP. al cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N." 002 del 14 de marzo de
2014, articulo 10.

Cumpido el tempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte originé del 10% teniendo en cuenta que suproduccién documental no
supera las 50 unidades documentales anuales, la seleccion cualitativa de aquellos contratos que i i referentes a tos
interadmmistrativo que representaron un hito entre dos o mas entidades pudicas en pro de la colaboracién mutua en por el cumplimiento de sus obfetrvos. en

temas que roileien el i de las para la inclusién de tos enfoques dferenciales en tos procesos misionales desando de
estrategias para el analisis y on de que el Ministerio de Trabalo, todo lo antenor es fuente primana para realizar estudios
onfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudios juriacos, sociales, 6 e histéricas dado el contenido y

normativtdad estableada en lo referente ala planeacion y ejecucion de los convenios ejecutados por la Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiv
la sibsene adquiere vitores sectindanos patrimoniales e historieos. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retenaon siguiendo los entenas
descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Articulo 22. actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ol tiempo de
retencion de sibsene en el Archivo Central

La produccion documental de Acha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta «Mema esta subsane se ligitaliza en formato PDF
. CCO-&D Il - . - y— -i
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

30-06

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Minuta del convenio

Certificacion de registro presupuesta!

Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre
otros)

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato
Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion
Certificaciones de la ejecucion contractual

Acta de inicio debidamente suscrita

Acta de liquidacion (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si aplica)

Comunicacién financiera en caso de saldos

Convenios de Organizacion o Asociacion

Comunicacion oficial solicitud elaboracién contrato

Estudios previos e insumo para delantar el proceso

propuesta técnica

Certificaciones de experiencia

Certificado de cdmara de comercio de existencia y
representacion legal (cuando aplique)

Documento de identificacion del representante legal
o del contratista

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

Cédigo: GD-F-01
BultoU
Focha: Junio 04 do 2019

Pagina; U sJ-
Foch. Actualizacion do TRO: ABRIL jO2j_

Cédigo: 4104000

DISPOSICION FINA PROCEDIMIENTO

la uiagio, 0 0coVI nu a0VU0i.-U jo»o»W -0 0,4,  oo.uun

VIS  c«gavia. 0,1 unvo -olefna uo iiauiiu

Enrelacion con la custoda de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, oslara a cargo del Grupo de Administracién Documental
segln lo normado en la Resolucién 5445 del 15 de noviembre de 2011, arcedo 6 numerales 3y 5 quien desamolara la funciones de ‘proponer la actualizacion y

metoramiento de los procedimientos para la recepcion, , anafois y on de la

vmcdadas al Ministerio, unavez haya cdmmado el proceso de Liquidacion.

Los de O o

del Mmisleno y dirgr su
aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el maneio y conservacion del archivo crie le trasladen las entidades adscritas y

so acuerdos de voluntades celebrados entre dos 0 mas personas juridicas publicas, o entre una o vanas de estas
y unapersona natural ojuridica de caracter particular con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza put*ca o modlcar el caracter de este.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestién Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resolucién 5445 del 16 noviembre de 2011, Artejo 3. Numeral 4. en lo ccncemienle con '1. Coorrinar y ejecutar las actividades tendentes ala seloccion de
contraastas, para la adquisicion de bienes y servicios por parte del Ministerio, en las modalidades de licitacion publica, concurso de mentos y seleccion

abreviada, de acuerdo con la normatlvidad que regula el tema, con base enlas setotudes y de las di

ordenador del gasto y acorde con las directnces de la Subdrecaon Administrativay Financiera 3_Asesorar a las

bienes y servidos, en la de pfiegos de y demas previa, de idad con la

y formatos estaUeados para el efecto. 7. Elaborar los contratos sometidos a su tramite conforme a las normas legales vigentes y adcionales. modificaciones
isorBS, previo tramite ante el ordenador del gasta 8. Remitir a la instancia

prorrogas, cesiones y de estos, por los mter

respectiva al interior del Minuta» de los contratos, adiciones modlicaciones protrogas, cesiones, suspensiones y figmdaciones trie conforme a las normas

es vigentes deban ser putlicadas en la pagina web del Ministerio y el porlal (nico de 10. Elaborar los p

certificaciones y automaciones que se requeran duranto la ejecucion de los contratos para la firma del ordenador del gasto. 11. Realizar las gestiones
de los contratos en general que celebro el Ministerio. 12. Tramitar la publicacion
de los docunentos producidos en el desamélo de los procesos de seleccion de contratistas a su cargo en el SECOP. conforme con la normatividad vigente. 14.
Impartir aprchaoon a las garantias (nicas que amparan el cumplimiento de todas y cada una de las obfigaoones que surjan a cargo de los contratistas por
razon de la celebracion ejecucion y ligudacion de tos cefifalos, asi como de las adeones o modificaciones que se le hagan a debas garantias. 18. Verificar
que todas las coniataciones directas a realizarse esten previstas en el Flan Anual de Compras del Ministerio y se al SICE y realizar los reglsios y consJtas y

necesanas para obtenerde la el registro p

20. Baborar los proy de acto ini de de Caducidad, nuestrosy r de equllbno
delinventor con los soportes correspondentes, y posterior firma del ordenador del gasto, as) como de tos recursos a los mismos'.
La subsene tiene valor legal, ya que tos documentos que contiene los ios do O on o pueden constituir elementos materiales

probaronos denfio de poshles procesos dsciplinanos. puesto que evidencian las acciones u d ladas porlos

4 luncion seg(n lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "porla cual se expide d Codigo Discipiinano Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se
de contratos sin elcumplimiento de requisitos legales o actos de compcion en su ejecucion.

pueden derivar penales porla

La subsane tefie valor contable, ya que la informacion que contieno los quela refloia
entidad. Tiene valorfiscal, ya que la on que contiene tos que la

2014, artiedo 10.

Cumjido d tempo da retencion, se prepone realizar seleccion cuantitativa en su soporte ongind dd 10% teniendo en cuenta que supnxtocodn documental no
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pueden lefiar valor para lirimir conflictos de caracter fiscal

Se establece un tiempo de retencion a partir de la (echa del cierre del cefifalo de vente (20) afios, contorne a lo establecido end artiedo 55 de la Ley 80 de
1993. De los cuales dos (2) arios seran en d archivo de gestién y dieciocho (18)en d archivo central. B tiempo de retencién en d archivo de gesflon se iniciara
después do constancia Publicacién da acta do fiqgudacion en d SECOP. d cierre administrativo segiin lo dspuesto en d Acuerdo N.' 002 dd 14 do marzo de



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

coODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documéntalos

Documento de acreditacion como representante
legal para la firma del convenio

Certificado de antewrientes Fiscaloc Controloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Contraloria General de la Nacién

Certificado de Registro Nacional de Medidas
Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
procuraduria general de la nacion

Certificacion de la cuenta bancada.

Comunicacion designacion de supervisién

Registro de ética

Minuta del convenio

Certificacion de registro presupuestal

Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre
otros)

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

J<ete;
Anduvo de
Gestan

pi6n
Archivo
Central

HOJA Mu.

Codlgo: GDJ-01
Version: 4,0
Fecha: Junio 04 de 2019

Fecha Actualizacién de TRD: ABRIL 2022

UE

Codigo: 4104000

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

supera las 50 unidades documentales anuales la seleccién cuatiatva de m onlralos que contengan mlormactones referentes a los convenios de

o ion que un hilo entra dos o mas entidades piAJicas en pro de la colaboracion mutua en por el cumplimiento de sus
objetivos, en temas que rotlejen el de las i i para la inclusion de los enfoques diierencrales en los procesos misionales
desanclo de estrategias para el analisis y on de (*jei (4 Mmisleno de Trabajo, lodo lo onianores fuente primana para reaizar
estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales 0 e hisfoncas dedo el

conlemdo y rsormatividad establecida on lo referente a la planeador y ejecudén Oe los convenios ejenutarV* por 4 Ministerio de Trebaju. Josdo usia

rertpooUvn la subsano aOyuiuie valores sectindanos patrimoniales a histéricos. La mformadon restante se oliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo

los crienos desentos en el Acuerdo 04 del 30 de abnlde 2019, ArtioJo 22, actividad que roalizara ol Givpo de Administracion Documontal, una vez se finalice

elnorrpe de relendbn de subsone on el Archivo Central

La produeddn documonlol do dicha subseiie so registra en (ormalo analogo (papel), pora fines do consulta interna esta subsene se digilaliza en (ornato PDF

para ser cargadas on drlvo, carpotaa do trabajo, en la plataforma SECOPII o corroo electrénico pertenecemos al Grupo de Gestan Contractual

En relacion con la custoda do la i con fines de estara a cargo dol Gtupo de Administracion Documental,

seg(in lo normado on la Resolucién 5445 dol tu de noviemoro de 2011, articulo 6 numéralos 3y 5 qulon dssarrdInra la (unciones de ‘proponer la actualizacién y
dasifieadon, analisis y on do la del Ministeno y dingf su

porel manejo y conservacion dd archivo que le trasladen las entidades adscritas y

mejoramiento do los procedmientos para la recepcion, N
licacion en las istmias i debera resp
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion

Certificaciones de la ejecucion contractual

Acta de inicio debidamente suscrita

Acta de liquidacion (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si aplica)

Comunicacion financiera en caso de saldos

SOPORTE

FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETEN CION
Archivode  Archivo
Gestion Central

Codlqo: GD-F-01

<0
Fecha: Junio 04 de 2019

Paglp*: 1dc« k-----mv
Fecha AcluaJinclon de TRD: ABRIL 2022

HOJA No. DE
Cédigo: 4104000

DISPOSICION FINA
cT E M D S
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PROCESO GESTION DOCUMENTAI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

WRETENCION
. Archivode  Archivo
CoDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Gestion  Central
FORMATO
DERECHOS DE PETICION
Derecho de Peticion PAPEL
Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

HOJA No.

[Codigo: G2£2L

JIEU2D1I)

Fecha: Junio 04 de 2019

Pfna: lde 1

Fecha Actualizacion de TRO; ABRIL 202?

Codigo: 4104000

DISPOSICION?

la Seno Derechos de Peticion es una P di | en la que se conservan los mediante los cuales se presontan solicitudes vernales o
escotas, ante las autondades o anto los particulares que prestan seivicios pitiicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas
de acuerdo con lo desento en «J Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana.
iene valor administrativo ya que son ovidencla dol cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestion Contractual do acuerdo con lo enunaado en la
Resolucién 5445 dol 16 noviembre do 2011. Articulo 3, Numeral 4. en lo concerniente con el Item "13. Asesorary pronunciarse en los asuntos quo sean do su
competencia, poquido de lo funcién de concoptuur atribuida a lo Direccién Juridica",
soné tisnovolui lugd ,u quola que contiene los the la dan cuenta del cumplimiento de normas suponores siguiendo el

Articulo 23 do la Constitucién Pditica Colombiana, lo Lay 1755do 2015 quo regula todos los aspectos dol derecho de peticién y so sustituyo un tildo dd Cédigo

do P i y delo C Ley 1437 do 2011, Tildo Il los documontos quo contieno la sene podrian constituir
elomenios materiales probatorios dentro do poslblos procesos do caracter disciplinario”.
La sene no tiene valor contable, ya quo la informacion que contiene los d quo la no refloja 0 ylo fi dela

entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya quo la Informacién quo contieno los documontos que la componen no tienen valor alguno pora dinmir conflictos de
carécter.
3 tiempo do retencion sera por diez (10) afios. ferrpo dispuesto por el Banco Temundogico Archivo General do la Nacién, a partir de la fecha do clone del
tramite respectivo: do los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo do Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el cierro do dicha subsano sera
administrativo segun su contempla en el Acuerdo 02 do 2014. articulo 10. "una vez finalizadas las actuaaones y resuelto el tramite o procedimiento quo lo dic
origen”.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo centrd se realizara una seleccion del 10 % do la produccion anual esto en relacién con el «lumen documem J
ya que supera 50 laudados documéntalos en el afio. con ‘especio a la pare de la muestra 4 aquellos Derechos de PeScson que se
refieran a las acciones concomientes a la toma do decisiones do gran importancia para la entidad referente a la gestion necesana para resolver las peticionas
relacionadas con los procesos da convanes celebrados con otras entidades en funcion al desarrollo da estrategias que orientan el analisis y las estrategias
implementaoas fronte a las asuntos do los Lai restante se efcrinara cumplido el tiempo de retencion siguiendo tes
entecos desentes en el Acuerdo 04 del 30 oe aPrlde 2019, Articulo 22, actividad quo realzara el Grupo de Admmstraaon Documental, una vez se finalice of
ilempo de retencién do subsene en el Archivo Central
La producaon documental do dicha subsano se registra en formato analogo .papel), para fines de consulta Mama esta subseno so digitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dnve caipotas do trabato.o comeo electronico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual.
Enretacén con le custodia do la i con Tines do estara a cargo dol Grupo de Administracion Documenté
seglnlo normado en la Resolucion 5445 dol 16 do noviembre do 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones do “preponer la aciualzaoon y
msjcramicnlo do tes procedimiento-- para la rocopcpn. conservacon clasificacion, andlisis y dstrbucion de la documentacion dol Ministerio y dirigir su
licacion on las distintas i. ad. I debera respi por el manejoy conservacion del archivo que le trasladen las anudados adsentas y
vinculadas al Mimsteno, una voz haya culminado ol proceso de Liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

RETENCION
Archivode  Archivo
SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Gestion Central
FORMATO
52 INFORMES
52.02 Informes a entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL

Informe a estes de control PAPEL

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

Codigo: GQ-f-01
Viwm>»n; = =
Fecha: Junio 04 de 2019

EialBi:1<fcl
Fecha Actualizacion de FRp: ABRIL 2022

Cadigo: 4104000

PROCEDIMIENTO

Los informes a Entes de Contal son querelean el i yla ion de la gestion de la entidad por pane de los organismos de control
comola Procuraduna General de la Nacion, la Contratada General o la Fiscalia Generalde la Naoon. D de ion total, dando li a
la «criar externa 003 de 2015, numeral5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones del Grupo de Gestion Contractual de acuerdo con lo enunciado en la
Resolucion 5445 del 16 noviembre de 2011 Articulo 3. Numeral 4. en lo concerniente con el Iltem 73. Elaborar y presentar los informes que soliciten los
organismos de control demas que estén i con las funciones asignadas al grupo'.

Estas inlormes tienen valor legal toda vez que. las entidades puadicas tienen el deber de entregar los informes que los 6rganos de control le requieran,
relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo
dspuesto en la Constitucion Poética Cdcrrt*ana Articulos 119y 278. Los documentos que contiene la sene pueden constituir elementes materiales probaronos
dentro de posbles procesos dsoplmanos, puesto que evidencian las acciones u omi d porlos servidor de cumplirla funcion
seglin lo norma <aarticulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el C6dgo Disciplinario Unico de la mencionada norma’.

Se propone que el tiempo de retencion dela subsene sea de diez (10) aAos tal como se menciona en el Banco Termmdadgico dd AGN a partir de la fecha de
cierre del tramite respectrvo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central el cierre de deha
subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedmiento que le do ongen'.

La sene nene valor contada ya que la informacion que contienen los que la no refieia i dmicos yfo financiaros de la
enbdad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que consene los documentas tiene valores para dinrmr conflictos de carécter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre eiecucion de contratas que requieran los entes de contrd. Como estos documentos desceben la gestion
administrativay d proceso de contratacién levadas a cabo por el Grupo de GasSon Ci estos se siguiendo lo dspuesto enla
Circiiar extema 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta seno adquiere valores sectindanos de caracter histérico en tanto la ntormaclén que
confieren es fuente potencial para futuras en ateas de ion publicay |udoal elderecho la historia y sooctagia, y demas tematicas
afines en retacon con las decsiones dsepénahas y maneto de entidades padicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cuntido
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos S6 conservaran en su soporte ongvuiy deberan ser transfendos al Archivo Hislonco de acuerdo con
los procedimientos dispuestos para tal fin

La produccion documente! de deha subsene se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulla Interna este subsene se digitaliza en férmalo PDF
para ser cargadas en dhve, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual

En relacién con la custodia de la 6n con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segdn lo
normado en la 6n 5445 dél 16 de de 2011 articulo 6 numerales 3y 5 quen desarre*ara la funciones de ‘proponer la actualizacion y
mejoramiento de los procedmientos para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y dstrbucién de la documentacion del Mmisfeno y dirigir su
aplicacion en las dsfintas debera resp por el maneto y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsentas y

vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TADLA DE RETENCION DOCUMAKN 1AL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE
FORMATO
52-18 O  Informes de Gestion
Comunicacién oficial solicitud de informe PAPEL
Informe de

Comunicacién oficial oficio remisorio

Sene Documental
Subserie Documental
Tpo Documental

Aprobada segin Resolucion No. 2

CONVENCIONES:

CT Conservacion Total
E  Eliminacion
M>»*ffrofamacién~"N>

le Junio de 2015

Codigo: i» ¢ £qi
Version- 40

DE

Codigo: 4104000

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

D Digitalzacion
S Seleccion

Fecha aprobacién Gltima actualizacion:

FIRMAS RESPONSAB

Di'fvul

PROCEDIMIENTO

Los informes 6e gestion son de caracter istrativo que reflejan la gestion y el cumpimiento de les (unciones asignadas al Grupo de Gestién
Contractual La subsene transmite desde el nrvd operativo-eiecutivo. hasta los mas altos niveles de drecoon la m(ormadon sobre el desenpeito de unidades y
‘uncionanos, suvaloradministrativo se enriquece en la medda que son una herramienta de rendoon de cuentas a nivel internoy hacia la comunidad externa.
Tiene valor admrastrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grtpo de Gestion Contractual de acuerdo con lo anunciado en la
Resolucion 5445 del 16 noviembre de 2011, Artlciio 3, Numeral 4. enlo concerniente con el item "5. Consotdar los Informes de venficacion juridca, financieray
tBrnvs a» |ftf requintos y doeumontoo hablidedas , o.aluav,v.*s y udKtuniéii lacnicay econémica, que por competencia deban adelantar las dependencias
respectivas, en desarrollo de los procesos de selecdon de i y 22. Proponor de gestion que permitan medr y evaluar la eficiencia y
eficacia del Gnpo\
La subsane posee valor legal ya gie sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias da la gestion realizada por el. en cumplimiento de la Ley 610 de
2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi porla ia, por alo la on haca parte del posible acervo
p ioen casode i i pormalos manejos pablicos.
No posee valor contada, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contados, ni conflictos de interes. Esta subsane se reglamenta segin lo
dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso do la Republica y por la Contraloria General de la
Republicaen la Resolucion Organica5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestiony se modfica parcialmente la
Resolucion Organica 5544 de 2003.
Con respecto a los tiempos do retencién se debera conservar diez (10) afios de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestiény ocho (8)
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
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su rflsposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Cuajar extema 03 de 2015. puesto que los informes de gestion evidencian
anualmente la asignacion, la gestion, controly cierre de actividades prcpias del Grupo de Gestién Contractual, informacion que nene valor secundano como
fuente potencial de consultapas las con on publica y gestion financiera, administracion econdémica del Mmisteno de
Trabajo. Una vez cumplido el jlampo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y deberéan ser transfendos
Archivo Histérico de acuordo con los procedimientos dispuestos para tal fin
La prediccion documental de deha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dnve, cercetas de trabaio o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Gestion Contractual,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admnistracion Documental, segin lo
normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la actualizacion y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion conservacion, clasificacion, analisis y dstrbuclén de ta documentacion del Ministerio y dngir su
licacion en las dsiintas debera respi porel manetoy conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsentas y

vinculadas al Ministeno. unavez haya culminar» elproceso de Liquidacién.
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